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Evolutie van iNot 

1. Update en integratie van de ere-notarissen 

In de fiche van de notarissen, associaties en kantoren, wordt in het tabblad "Associatie 
en historiek" de historiek van de kantoren hernomen, eventuele associaties, 
plaatsvervangers alsook, de voorgangers. 

Het geheel van notarissen en kantoren werd geüpdatet. 

 Notariskantoor of associatie 

 Notaris 

  Geassocieerd notaris 

  Plaatsvervanger 

  Notaris (inactief) 
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Vanuit het dossier zijn enkel de notarissen die een activiteit hebben zichtbaar, met de 
mogelijkheid om via de uitgebreide opzoekingen de ere-notarissen aan te vinken. 

 

 

2. Update en integratie van de nieuwe bureaus 
 

Toevoegen van registratiekantoren NAL / AA /DIV in de cliënten- en goederenfiches. 
Het geheel van de bureaus werd geüpdatet. 
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3. Verbeteringen van de opzoekingen 

De spatie’s en de tussenstreepjes worden niet meer meegenomen in de opzoekingen. 

 

4. Verbeteringen van de geavanceerde opzoeking 

Het is nu mogelijk om op het type akte van het sub-dossier te zoeken. 

 

Bij de cliënten kan u nu zoeken op het adres en op BTW-nummer. 
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5. Verbeteringen op de cliëntenfiche 

U ziet op de fiche onmiddellijk het saldo van de cliënt in de boekhouding. 

In het groen als dit positief is en in het rood als dit negatief is. 

 

De belangrijke informatie ziet u reeds bij het openen van het dossier 

 

 

 

6. Het repertorium exporteren naar PDF / Word / Excel 
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7. Update van het afdrukken 

 

 

Aanpassing van de gegevens en nieuwe lay-out 

 

8. Agenda : verplaatsing inplannen 

Bij het aanmaken van een afspraak buiten het Notariskantoor, kan u nu de reistijd van 
de verplaatsing ingeven.  
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Na het opslaan, zullen er 2 afspraken “verplaatsing” aangemaakt worden. 

 

 

Bij het verwijderen van de “hoofdafspraak” zal u gevraagd worden of u tevens de 
afspraken “verplaatsen” wil verwijderen. 
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Betere weergave van “nieuwe gebeurtenis die de hele dag duurt” 
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9. Aangetekende zendingen 

 

De brief : 
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iNot Essential 

10. Agenda : planning 

Vanuit de agenda iNot, heeft u een knop "planning", het is vanaf nu mogelijk om 
verschillende data en tijdstippen (voorlopig) te blokkeren in de agenda, die voorgesteld 
kunnen worden aan de cliënten per mail. 

 

Na het klikken op de knop “planning” kan u verschillende (voorlopige) data in uw 
agenda selecteren. Nadien klikt u terug op de knop “planning” om het venster van de 
planning te openen.  

 

In dit venster ziet u alle gekozen data, kan u nog data toevoegen of eventueel 
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verwijderen. 

In het volgende scherm kan u de partijen kiezen, de omschrijving van de afspraak 
ingeven, het mailadres van de beheerder meegeven alsook een extra mailadres via "vrije 
ingave". 

Er zijn 2 mogelijkheden om de cliënten te selecteren : 
- manueel via het veld 'vrije ingave'; 

- door het dossier te zoeken en de betrokken personen in te lijst aan te vinken 
(voor zover er in de cliëntenfiche een mailadres ingegeven is.) 

 

Het laatste scherm, laat toe om de betrokken medewerkers te selecteren en daarna de 
mail met de verschillende voorstellen van data naar de cliënten te versturen. 
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In het laatste scherm kan u de tekst van de e-mail zien en eventueel nog wijzigen. Nadien 
klikt u op “verzenden” om de voorgestelde data te versturen naar de cliënten. 

 

Wanneer u verzenden kiest, verschijnen de afspraken in de agenda met een wit/rood 
gearceerde band links van de afspraak, wat erop wijst dat de afspraak voorlopig is.  
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De geselecteerde cliënten zullen een mail ontvangen met een link, om hun de 
mogelijkheid te bieden de data en de uren te selecteren, die hen het best schikt. 

 

 

Vervolgens zal u een mail ontvangen met de keuze van de cliënt. 

Deze voorstellen zullen zichtbaar zijn in de agenda, in het venster van de verschillende 
voorlopig gereserveerde afspraken. 

U dient enkel nog de bevestigde afspraak aan te vinken.  
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Door te volgende boodschap te aanvaarden zullen de andere afspraken gewist worden. 

 

Uw cliënt zal een mail ontvangen ter bevestiging van de afspraak. 

 

11. Addin PDF 

Deze nieuwe tool zal toelaten om alle PDF (zelfs de PDF documenten op het e-notariaat) 
op te slaan in uw iNot dossier. 
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Door te klikken op het icoon PDF Adobe en vervolgens "Extra gereedschappen" te 
selecteren  in het venster dat zich rechts opent naast uw document. 

 

 

 

Bovenaan de pagina ziet u opslaan in iNot 

 

Via volgend venster, kan u het dossier opzoeken en selecteren in iNot waar u het PDF 
document wenst op te slaan. 
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12. Outlook : nieuwe module e-mail beheer 

In outlook werd een nieuw tabblad toegevoegd. Deze laat toe de nieuwe module te 
rangschikken. 

 

Het volgend scherm opent zich. 

 

 

Door te klikken op Paneel iNot  zal de module  zich activeren of deactiveren. 

U heeft de mogelijkheid om de module links of rechts te laten verschijnen via de 
knoppen  

 

 

11.1 Opslaan van mails in  iNot 

 

 

Via opzoeking, kan u het gewenste dossier, waar u de mail wenst op te slaan, zoeken 
hetzij door de naam in te geven, hetzij het dossier nummer. 
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U kan eventueel filteren op  "Mijn dossiers" of  dossiers "In behandeling". 

Er bestaan 2 manieren om de mail op te slaan : 

- sleep de mail gewoonweg naar het desbetreffende  dossier 

 

- of door dubbel te klikken op de omschrijving van de mail of te klikken op het groene 

pijltje  rechts van het dossier. 

Er opent zich een venster bestaande uit 2 delen : 

 

Bovenste deel : de selectie van de mail en de bijlagen 
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Hier kan u kiezen voor de mail, de bijlagen of alles. 

 

 

Via het icoon kan u de omschrijving van de mail nog wijzigen vooraleer op te slaan. 

 

Onderste deel : selectie van de elementen van een dossier 

U kan de mail en/of bijlagen opslaan : 

- in het dossier : 

- en/of onder de cliëntenfiche 

- en/of onder de goederenfiche 
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Vanuit deze module kan u het mailadres van de afzender recupereren of wijzigen :  

 

- Het mailadres bestaat niet in de cliëntenfiche. Het volstaat om op Aanmaken te klikken 
en het mailadres kan worden toegevoegd in het veld. 

- Het mailadres bestaat wel in de cliëntenfiche. Het volstaat om op Wijzigen te klikken 

In beide gevallen, is het veld waarin het mailadres wordt gekopieerd en vrij veld, waarin 
u wijzigingen kan aanbrengen. 

 

 

U kiest voor opslaan, en de mail wordt opgeslagen in iNot.  In Outlook krijgt u een 

visuele bevestiging dat de mail werd opgeslagen via he icoon : . 
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11.2 Opmaken van mails vanuit Outlook 

Bij het opmaken van een mail vanuit Outlook, zal een blanco mail openen. 

 

Via het paneel heeft u toegang tot het opzoeken van een dossier, door dubbel te klikken 
op de omschrijving of te klikken op de groene pijl krijgt u toegang tot het dossier. 
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Eens het dossier geselecteerd is, verschijnen er 3 tabbladen : 

 Tabblad "Linken" laat toe om de elementen te selecteren waaraan u de mail wil 
linken : 

- het dossier, 
- en/of de cliëntenfiches. 
 

 
 
 

 Tabblad "Bijlagen", hier kan u één of meerdere documenten selecteren om toe te 
voegen aan de mail. 

 

 

 klik op het document om het toe te voegen als bijlage bij de mail;  
 

 U heeft de mogelijkheid om het document te converteren naar een PDF 
alvorens toe te voegen in de mail door rechts van het document te klikken.  

 U kan ook alle documenten converteren naar PDF door bovenaan te klikken. 
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 Tabblad " Bestemmelingen" laat toe de bestemmelingen te selecteren, de partijen 

en partners van het dossier zijn zichtbaar. 
 

 
 
Bij het versturen van de mail  wordt hij ook automatisch toegevoegd in het 
geselecteerde iNot dossier. 
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13. Passerelle iNot - Certinergie 
 
Vanuit het dossier, documenten, elektronische aanvragen 
 

 
 

 
 
Selecteer de eigenaar, het goed, vervolledig de contactinformatie en kies welke 
certificaten of keuringen er moeten uitgevoerd worden. 
U krijgt een scherm waarin u nog dient te valideren (gelijkaardig met het scherm voor 
de Sociale en Fiscale berichten en de eRegistratie) en daarna kunt u dit versturen. 
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Een overzicht met de automatische integratie van de evolutie van de aanvragen en de 
integratie van het certificaat in PDF.  
 

 
 
U krijgt een melding van de integratie van het certificaat 
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iNot Premium 

14. iNotScan 

iNotScan is een applicatie voor het scannen en verwerken van documenten. 

Hiermee kan u: 

- automatisch witte pagina’s laten verwijderen en de liggende pagina’s draaien. 

- de documenten zo klein mogelijk maken 

- meerdere documenten in één keer scannen is mogelijk dankzij een simpele 

applicatie die de barcodes kan splitsen 

- het A4-formaat en de kleinere formaten (identiteistkaarten of 

ontvangstbevestiging…) kunnen in één keer gescand worden zonder 

voorafgaandelijk sorteren. 

A. Parameters 

Om in de parameters te komen, klikt u op: 

 

Er opent een tabblad bovenaan links met 4 menu’s 

- Scheidingspagina’s 

- Naamgeving van de documenten 

- De scanner 

- Stempels 
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a) De scheidingspagina’s 

Hiermee kan u verschillende pagina’s in één keer scannen waarna de 

applicatie iNotScan de documenten terug zal splitsen op de plaats waar de 

scheidingspagina(’s) ingevoegd is (zijn). 

Met de optie “Afdrukken” rechtsboven kan u een scheidingspagina printen. 

b) Bewoording van de documenten 

iNotScan stelt een lijst van bewoordingen ter beschikking om de gescande 

documenten te hernoemen. 

 

Het is mogelijk om een benaming te wissen door op het kruisje (rechts van de 

naam) te klikken of om de benaming te wijzigen door op de benaming te 

klikken. 
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Er kunnen benamingen toegevoegd worden aan de lijst op 2 manieren: 

- Enerzijds door te klikken op “Klik hier om een benaming toe te voegen” en 

de benaming naar keuze hier te typen. 

- Anderzijds kan je een lijst van benamingen, die u in een “.txt”-bestand 

heeft bewaard, importeren 

 

De lijst kan ook volledig leeg gemaakt worden door te klikken op “de lijst wissen”. 

 Denk eraan om te klikken op “valideren” alvorens de wijzigingen geregistreerd 

zijn in het programma 

c) Instellingen van de scanner 

Dit menu biedt de mogelijkheid om de juiste scanner te kiezen en om 

verschillende scanprofielen aan te maken 
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Om een profiel toe te voegen klikt u op “Toevoegen”. U kan een bestaand 

profiel ook “wijzigen” of “verwijderen”. 

 

 

 

 

 

d) Stempels 

Het is mogelijk om stempels op de pagina’s van een document te plaatsen. 

Bijvoorbeeld : het zegel van het Notariskantoor.  

In het menu “stempels” kan u ook een afbeelding uploaden en de positie op 
het document parametreren. 

Om een stempel toe te voegen, klikt u op “toevoegen” en daarna kan u de 
gewenste afbeelding uploaden door te klikken op “Bladeren door de 
afbeeldingen”. 

Nadien kan u de afbeelding hernoemen in “benaming” en de positie op het 
document parametreren: Locatie, uitlijning, index, standaardhoogte, … 

 

B. De verschillende functies om te scannen 

 

Het is mogelijk om een pdf-bestand te linken in iNotScan, hetzij via de scanner, 
hetzij door het te gaan zoeken in uw documenten 

 

a) Het scannen via de scanner 

 

Het volstaat om de te scannen documenten in de scanner plaatsen en klikken 
op het icoontje “documenten scannen” 
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Het is mogelijk om verschillende documenten te scannen door de 

scheidingspagina te gebruiken. Deze zullen afzonderlijk onder elkaar 

verschijnen. 

 

b) Het importeren van documenten 

Het is mogelijk om PDF documenten te importeren die in uw documenten van 

uw pc staat. Hiervoor volstaat het om te klikken op het icoon “importeren van 

documenten” 

 

 

 

Windows Explorer opent zich en laat u toe om het PDF document te zoeken in 

een map. U kan verschillende documenten importeren door ze te selecteren 

met Ctrl en daarna te klikken op “openen”. 
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c) De functie “slepen – neerzetten” 

Het is eveneens mogelijk om een PDF document op uw pc of in een e-mail te 

slepen en neer te zetten in iNotScan. Hiervoor volstaat het om het PDF 

document te slepen naar het linker tabblad van iNotScan. 

d) Weergave van het gescande document in iNotScan 

Het gescande of geïmporteerde document wordt weergegeven in het 

linkergedeelte met het aantal pagina’s en de grootte. 

Het is mogelijk om het document te verwijderen door op het kruisje te 

klikken. 

De naam van het PDF document is automatisch overgenomen maar deze 

benaming kan gewijzigd worden door onmiddellijk de correcte benaming te 

typen in het vak “documentnaam”. Wanneer u een benaming typt, zal u 

onmiddellijk een lijst met voorstellen getoont worden. Deze lijst komt 

overeen met de voorgedefinieerde benamingen in het tabblad “parameters”. 

C. De werkbalk 

Er zijn 5 tabbladen met verschillende functies voor het gescande document: 

- Voorbeeld 
- Hoedanigheid 
- Samenvoegen 
- Scheiden 
- Een stempel invoegen 

 
 

a) Voorbeeld 
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Het tabblad “voorbeeld” bevat een werkbalk met verschillende 
mogelijkheden 

 

- Het volledige document draaien of roteren 
- Een nota toevoegen, markeren of een deel van het document wissen 
- Een deel van de tekst met een lijn begrenzen 
- De witte pagina’s in het document verwijderen 

Met de knop  , die op de werkbalk verschijnt, kan u één enkele pagina 
draaien of één pagina uit het document verwijderen. 

Het is eveneens mogelijk om pagina’s te verplaatsen van plaats door deze te 
slepen en neer te zetten. 

b) Hoedanigheid 

In dit tabblad kan je: 

- Het document omzetten in zwart-wit waarde of in een grijswaarde 
- Het document kleiner maken met betrekking tot de grootte 
De grootte van het document wordt weergegeven en wordt automatisch 
aangepast. 
 

c) Samenvoegen / Scheiden 
 
De tabbladen “samenvoegen” en “scheiden” kan u 2 documenten 
samenvoegen of scheiden. 
 

 om twee documenten samen te voegen: 
het volstaat om de pagina te kiezen waar u het document wil 
toevoegen en te klikken op “een document invoegen voor deze 
pagina” / “een document invoegen na deze pagina”. Er opent zich 
een venster waarin u het gewenste document kan selecteren in de 
lijst van gescande documenten. 

 Om een document te scheiden in twee verschillende documenten: 
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- Indien het document geen scheidingspagina heeft, volstaat het 

om te klikken op “het document scheiden na deze pagina” en er 
worden twee afzonderlijke documenten gecreëerd. 
 

- Indien u uw document gescand heeft met scheidingspagina’s, 
kan u het document importeren in iNotScan en het document 
automatisch laten scheiden in verschillende documenten door 

op het icoontje  te klikken. 
 

 
 

d) Een stempels invoegen 
In het tabblad “een stempel invoegen” kan u een stempel toevoegen op de 
pagina’s van het document. In de parameters van iNotScan (zie hierboven) 
kan u de positie van elke stempel kiezen 
De stempel plaatst zich op de pagina zoals het geparametreerd is. 
 

 

D. Het beheren van de documenten 
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Via het beheren van documenten kan u de documenten opslaan in iNot en/of op 

uw pc. 

 

Vooraleer het document op te slaan, volstaat het om de documenten te selecteren 

aan de linkerkant, hetzij: 

- één per één door ze aan te vinken bij de bestandsnaam 

- allemaal door te klikken op “Alles selecteren” 
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a) het opslaan in Inot 

om de documenten op te slaan in iNot, moet u de documenten eerst 

selecteren in het linkergedeelte. 

Standaard ziet u rechts bij “linken” de 20 laatst geconsulteerde dossiers 

maar u kan ook andere dossiers / akten / cliënten / goederen opzoeken. 

Het is tevens mogelijk om het dossier in iNot te consulteren door de link die 

u ziet op de lijn van het dossier. 

Selecteer het dossier waarin u het document wilt opslaan, nadien ziet u een 

paperclip bij het dossier wanneer het document opgeslaan is. 
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U kan het document op verschillende plaatsen opslaan. Onderaan ziet u op 

hoeveel plaatsen u het document opgeslaan heeft. 

 

 

Vanuit dit kader, kan u het opslaan van het document in een bepaald dossier 

eventueel annuleren door op het kruisje te klikken 

Door het opslaan van een document in een dossier zal de dossierbeheerder een 

notificatie ontvangen in iNot. 
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b) Opslaan op uw pc 

Via de knop “opslaan als” heeft u toegang tot de knop “bladeren” waarna u 

de plaats kan kiezen in Windows Explorer waar u het document wilt 

opslaan. 

 

Nadat u alle documenten opgeslaan heeft in de gewenste dossiers, volstaat het 

om te klikken op      om het opslaan te bevestigen. 

  



 

iNot ESSENTIAL  | P a g i n a 40 

 

15. Scanning & Notificaties 

Er is een nieuwe, snelle en eenvoudige add-on beschikbaar vanuit de algemene 
opzoeking, nl. het genereren van QR-codes voor de inkomende documenten, met 
notificatie aan de dossierbeheerder van de sub-dossiers. 

U kan het document dat u zal scannen eerst benoemen in het vak naast de knop 
om de QR-code aan te maken. Zo zal het gescande document in iNot geplaatst 
worden met de gekozen bestandsnaam. 

 

Meldingen van nieuwe documenten in het actiemenu (Beginpagina) 

 

Er wordt melding gemaakt van het  
scannen van stukken in één van mijn dossiers 
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16. De cliëntenruimte 

De cliëntenruimte is een applicatie waarmee u gegevens kan uitwisselen met uw 

cliënten en met derden op een beveiligde webruimte. 

De cliënten en derden kunnen zich altijd en overal (enkel een internetverbinding is 

noodzakelijk) verbinden met hun gebruikersnaam en paswoord op hun cliëntenruimte 

om: 

- De voortgang van het dossier te bekijken 

- De geplaatste documenten door het Notariskantoor consulteren en downloaden 

- De afrekening consulteren en downloaden 

- Kennis nemen van de juridische actualiteit, erop geplaatst door het 

Notariskantoor 

- Hun gegevens en burgerlijke stand vervolledigen teneinde de cliëntenfiche in 

iNot te kunnen updaten. 

- Documenten en berichten vesturen naar het Notariskantoor 

De cliënt of derde wordt automatisch verwittigd wanneer de dossierbeheerder van 

het Notariskantoor nieuwe documenten online, op de cliëntenruimte, plaatst. 

Het parametreren van het portaal is volledig geïntegereerd in iNot. 

A. De parameters 

De toegang tot de parameters van de cliëntenruimte vindt u op de werkbalk 

bovenaan. 

 

 

U ziet een tabblad met 4 keuze’s: 

- Algemene parameters 

- Nieuwigheden 

- Notificaties 

- Voortgang modellen 

 

 



 

iNot ESSENTIAL  | P a g i n a 42 

 

a) Algemene parameters 

In dit tabblad kan u de benaming van het Notariskantoor, wat standaard de 

titel zal zijn, en de afbeelding, die op de beginpagina van de cliëntenruimte 

zal verschijnen, instellen. 

De afbeelding moet het formaat .PNG hebben. 

 

b) Nieuwsberichten 

In het tabblad “nieuwsberichten” kan u een nieuwsbericht aanmaken dat 

nadien zichtbaar is op de cliëntenruimte. 

Om een nieuwsbericht aan te maken, moet u volgende gegevens invullen: 

 Een titel 

 Een inhoud 

 Eventueel een link 

Klik hierna op “opslaan” om het nieuwsbericht te bewaren. 

c) Notificaties 

In dit tabblad kan u: 

 De instellingen raadplegen van het systeem, waarbij bij het 

plaatsen van nieuwe gegevens, een automatische notificatie per 

mail wordt verstuurd. 

 De inhoud van de tekst van de te versturen mails, bij de 

automatische notificaties, aanpassen (met het invoegen van velden 

zoals naam, adres van het Notariskantoor, titel van het dossier, …) 
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d) Voortgang modellen 

Het is mogelijk om de voortgang van het dossier te publiceren om zo de 

cliënt te informeren 

Een lijst van mogelijke benamingen van “stand van het dossier” is 

voorgesteld in dit menu, maar u heeft de mogelijkheid om: 

 deze te verwijderen 

 er toe te voegen 

 de volgorde te wijzigen 
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B. Het delen door het Notariskantoor 

In ieder sub-dossier in iNot kan u, vanuit de “documenten”, de knop “delen 

cliëntenruimte” vinden. Hier kan u de documenten kiezen die u wil delen en kan 

u kiezen met wie u deze wil delen. 

Opgelet: een sub-dossier in iNot = één dossier op de cliëntenruimte 

Dus een dossier in iNot, bevattende een sub-dossier “verkoop” en een sub-dossier 

“kredietopening” = 2 dossiers op de cliëntenruimte 

Via dit venster kan u: 

 De stand van het dossier aangeven, eventueel aangevuld met 

informatie 

 Documenten van het dossier, cliëntenfiches en goederenfiches 

delen (automatisch gevonverteerd in PDF) 

 De cliënt(en) of derde(n) die de gegevens zullen ontvangen, kiezen 

door te klikken op     naast hun naam 

Opgelet: Indien er reeds documenten gedeeld zijn met deze cliënt 

zal er rechts, ter informatie, een lijst van de reeds gedeelde 

documenten verschijnen. 

  Nadien klikt u op  om het delen te bevestigen. 
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Wanneer u voor het eerst gegevens deelt met een cliënt: 

 U kan de deling activeren zonder documenten te delen. 

Het volstaat om te klikken op “Activeren en delen” in het venster 

rechts, onder “Parameters” 

 U kan het delen starten en (een) document(en) delen 

Nadat de activatie gebeurd is, ontvangt de cliënt een e-mail waarin 

zijn gebruikersnaam staat en waarin er een link staat om het 

paswoord aan te maken. 

De tekst van deze e-mail kan aangepast worden in de parameters 

(zie hierboven) 
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Bij elke nieuwe gegevens die gedeeld worden op de cliëntenruimte, 

zal de cliënt een e-mail ontvangen om hem dit te melden 

 Vanuit het venster van het delen is het eveneens mogelijk om een 

reeds gedeeld document te verwijderen op de cliëntenruimte. 

 Hiervoor volstaat het om op het rode kruisje te klikken (rechts 

naast de benaming) 

 Opgelet: het verwijderen van een gedeeld document heeft enkel een 

invloed op de geselecteerde persoon. Indien het document nog met 

andere personen/derden gedeeld is, zal dit nog zichtbaar blijven 

voor hen, behalve indien u het ook bij hen gaat verwijderen. 

C. Het delen door de cliënt / derde 

De cliënt connecteert zich met de cliëntenruimte met zijn gebruikersnaam, 

ontvangen in de eerste mail in verband met de activatie van de cliëntenruimte, en 

het paswoord dat hij/zij gekozen heeft. 

 



 

iNot ESSENTIAL  | P a g i n a 47 

 

Hij/zij kan de instellingen van de notificaties aanpassen via de knop “parameters” 

en hij/zij kan hier selecteren hoe hij/zij geïnformeerd wil worden. 

 

 

De cliëntenruimte bestaat uit 4 tabbladen 

- Beginpagina 

- Documenten 

- Ik 

- Contact 

 

a) Beginpagina 

Hier kan de cliënt de door het Notariskantoor gepubliceerde nieuwsberichten 

zien, alsook alle lopende dossiers en de stand van het dossier. 
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Door te klikken op “ontvangen documenten”, kan de cliënt onmiddellijk de 

informatie raadplegen. 

b) Documenten 

Alle door het Notariskantoor gepubliceerde documenten bevinden zich in dit 

tabblad. 

 

Een teller verschijnt ter hoogte van de naam van het dossier om aan te geven 

hoeveel documenten de cliënt nog niet heeft gelezen. 

 

c) Ik 

Hier kan de cliënt zijn gegevens en burgerlijke stand aanpassen. 
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Het profiel van de cliënt is reeds vooraf ingevuld aan de hand van de gegevens 

in de fiche van iNot. De cliënt kan deze gegevens aanpassen door te klikken op 

“wijzigen”. 

In geval van wijzigingen door de cliënt ontvangt het Notariskantoor een e-

mail om hen op de hoogte te brengen van de wijzigingen.  

 

Door op “hier” te klikken, verschijnt er een venster waarmee u de gewijzigde 

gegevens onmiddellijk kunt laten aanpassen op de fiche in iNot. 

d) Contact 

De cliënt ziet hier de contactgegevens van het Notariskantoor en kan van 

hieruit een document of een bericht naar het Notariskantoor sturen. 

Wanneer de cliënt gegevens naar het Notariskantoor stuurt, zal hij een 

ontvangstbevestiging ontvangen en de dossierbeheerder ontvangt alle 

informatie per mail. De dossierbeheerder kan het nodige nadien importeren 

in iNot. 

 

D. Parameters van de cliënt 

Vanuit het tabblad “parameters” (documenten – delen  

cliëntenruimte – cliënten/partijen) kan u: 

- De gegevens van de cliënt wijzigen en de wijze van  

het versturen van de notificaties zien 

- Het delen van het dossier verwijderen 

- De logingegevens opnieuw versturen 

- Het account van de gebruiker verwijderen 

- De cliëntenfiche updaten 
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Deze data en duur zijn volledig zelf in te stellen door deze aan te passen via “Beheren” en passen zich 
aan naargelang de aktedatum en de vermoedelijke datum van ondertekening, dewelke u heeft 

ingesteld bij het aanmaken van het dossier. 

17. Werkblad en Dashboard 

De dossiers openen standaard op het tabblad “werkblad” (dit kan aangepast worden) 

waarin taken gelinkt zijn met vervaldata, verwerkingsduur, verplichting, … 

 

 

 

 

Door te klikken op “Beheren” kan u altijd uw eigen werkbladen aanpassen, 

personaliseren, verplichte taken aanduiden en de geldigheidsdata aanpassen. 

 

 

  

In het blauw:de  
verplichte taken 

Waarschuwingen 

geldigheidsdata 
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Nadat u de nodige aanpassingen gedaan heeft klikt u op “Bewaren en publiceren” en kan 

u: 

- Het bestaand model bijwerken 

- Een nieuw werkblad model aanmaken 

- Een werkblad model verwijderen 

 

Dankzij het dashboard, dat u terugvindt op de beginpagina van iNot, kan u snel de 

dringende dossiers en de werklast zien, maar kan u tevens snel de taken van het dossier 

behandelen. 
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18. Financieel tabblad 

Vanuit het sub-dossier kan u het financieel tabblad onmiddellijk raadplegen.  

Hierin kan u de afrekening van de kosten behandelen of versturen naar de cliënt 

(versturen per mail of afdrukken vanuit het financieel tabblad). 

19. Chrono 

Op de werkbalk bovenaan heeft u de knop “Chrono” waarmee u de verstreken tijd kan 

chronometreren in een dossier, een akte, … 

 

Met de “+” is het mogelijk om manueel verschillende chronometers tegelijkertijd te 

starten. 

U kan deze pauzeren, hernoemen of bewaren (via de “v”) 
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Bij het bewaren van de chrono, kan u de datum, het betreffende sub-dossier, de 

verantwoordelijke, de activiteit en de omschrijving bepalen. 

Onmiddellijk kan ook het te factureren bedrag berekend worden in functie van het 

uurtarief dat voorafgaandelijk ingesteld is per gebruiker. 
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Correctie bugs 

 Correctie bij het opslaan van het plan. 

 Correctie van grootte van het venster e-notariaat, dat niet gecentraliseerd blijft op uw 
scherm 

 Correctie van de opzoeking mogelijkheden na een update 

 Correctie van plaatsen en gemeenten, niet altijd correct overgenomen. 

 Doorsturen van de bedragen VLABEL  naar de boekhouding 

 Correctie van het probleem van dubbelle kwijtingen VLABEL 

 Opmaken repertorium : verbetering van de waarschuwing niet opeenvolgende 
nummering 

 Verbetering van de functie "toevouwen" in Outlook Addin. 

 Ingeven van het aantal gevels bij de vergelijkingspunten SFB : het statuut  

"niet gekend" is nu aanvaard door iNot 

 Kadastrale opzoekingen : het rijksregisternummer van de cliënt wordt terug 
opgenomen bij een opzoeking 

 Verbetering probleem weergave in de Expeditionair 

 Verbetering probleem van de bewerkte periode in de Expeditionair 

 Verbetering probleem bij het opslaan van de post-it 

 Verbetering van probleem automatische spelcontrole die niet meer actief is. 

 Verbetering probleem van het RR partners van het dossier, die zich niet meer tonen 
in het scherm van verzenden 

 Verbetering probleem van opzoeking van confraters, bij het delen van een dossier. 

 Verbetering van de aanspreektitels bij het dupliceren van briefwisseling 

 Printen van de relazen VLABEL in het NL 

 Verbetering probleem van het dupliceren van een akte en de comparanten 
verdwijnen 

 Gemeente- en provinciebelastingen: automatisch aanvinken van de kredietnemer ipv 
de kredietgever 

 Verbetering van de naam van de fiche in Word na het dupliceren 



 

iNot ESSENTIAL  | P a g i n a 55 

 

 Verbetering van de euro’s in de relazen 

 ASF / VGP: verbetering van de weergave 

 Stamboom: weergave van de partner onderaan 

 Probleem met knop voor de attachements in Outlook NL die dupliceerde 

 Delen met derden: verbetering van de integratie van de documenten van de cliënten 
en de goederen, bureau’s, .. 

 Delen met derden: Toevoeging van de volledige tekst van het sub-dossier 


