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Voorwoord  
 

 

Schematische voorstelling als inleiding :  

 a)   Aanmaak van het dossier en de akte  

b) Opzoeking en toevoeging van de partijen  

c) Opzoeking en toevoeging van de goederen  

d) Toevoeging van de documenten (voorbeelden: bijlagen, 

borderellen)   

e) Toevoeging van de informatie van de akte en het type van de 

akte 

f) Validatie van de partijen  

g) Handtekening van de verzending  

h) Verzending  

i) Opvolging-beheer relazen* (registratie + hypotheken)  

  

   

  

 

 

Dit gebeurt in inot  

 

 

Dit gebeurt op het 

portaal van de féderatie  

 

 

Dit gebeurt in inot  
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A. Aanmaak van een dossier en een akte  
 

De verschillende soorten akten die beschikbaar zijn op de site e-notariaat voor eRegistratie zijn 
eveneens beschikbaar bij het aanmaken van het dossier en subdossier in inot. U kunt het type akte 
direct selecteren bij het maken van een dossier. 

 

 
 

Dezelfde werkwijze kan gehanteerd worden bij de aanmaak van een subdossier in een reeds bestaand 
dossier na het openen van de omslagpagina van het subdossier.  

U merkt het veld ‘type akte’ met de daarbij horende keuzelijst.  Alle type akten van het e-notariaat 
werden hier overgenomen.   
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Wanneer u zich in het subdossier bevindt, is het belangrijk om zeer oplettend te zijn en deze aan te 
vullen met de precieze informatie : 

 

• Hoedanigheid van de partij(en) 

 

 
 

• Bedrag (en) van de handeling van een reeds geopend subdossier ; 

 

1. In het subdossier, klik op het onderwerp van het subdossier teneinde de omslagpagina te 
openen; 

2. Op de omslagpagina zal u de mogelijkheid vinden om ‘details van bedragen’ aan te geven.  
Deze  dienen gekoppeld te worden aan het subdossier waarin u werkt. 

3. Eens alle bedragen ingevuld staan, dient u deze eveneens op te slaan  via de blauwe 
diskette.  
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• Toe te wijzen bedrag(en) bij de aanmaak van een nieuw subdossier.  

 

1. Klik in het bestaande subdossier op ‘aanmaak subdossier’ en kies het type akte die je wil.  

 

 
 

2. Vul op het volgende scherm het voorblad van het subdossier in. Onderaan kunt u de 
soorten bedragen toevoegen aan de hand van een vervolgkeuzelijst en de 
corresponderende bedragen invullen.  
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3. Zodra het voorblad van het subdossier is ingevuld en dit bedrag is aangegeven, 
herkwalificeert u op het volgende scherm de partijen, selecteert u de goederen indien 
nodig en voegt u deze eventueel toe aan het nieuwe subdossier. Inot neemt de gegevens 
over van het dossier waaruit u bent begonnen. Klik tenslotte op ‘toevoegen aan map’.  

 
 

 

Dit principe van aanmaak subdossier is hetzelfde voor elk type akte.  
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B. Ondertekening van de akte, repertoriumnummer en repertoriumtekst  
 

Eens het dossier volledig is en de akte is getekend, kunt u met de rechtermuisklik op de akte (of 
aktefiche zonder schriftelijk document) klikken en kiezen voor ‘ondertekenen’.    

 

 
 

Vervolgens komt u in het scherm dat u toelaat om de bijkomende gegevens met betrekking tot de 

ondertekening van de akte toe te voegen.  

 

 
 

Als dit vooraf niet correct is ingevuld, kunt u in deze stap de volgende gegevens nog vervolledigen:  

- De notaris; 

- De medewerker; 

- De bediende; 

- De datum en het uur van ondertekening; 

- Het repertoriumnummer; 

- Het aktetype (akte, speciaal of akte bis,-> opm. akte bis gebeurt in principe via ‘aktefiche 

zonder schriftelijk document!); 

- B/M: minuut, onderhands of buiten het kantoor (ASSP) ; -> opm. de aanwezigheid in het 

repertorium past zich automatisch aan.  

- U kunt ook zelf kiezen of de akte dient opgenomen te worden in het repertorium door het 

vinkje te verwijderen.  
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- Klik het veld "Genereren van de fiche ‘repertorium’’ teneinde de beschrijving te laten 

verschijnen in het repertorium.  

- Bevestig ten slotte door op de groene ‘V’ te klikken.  

 

Indien werd aangevinkt om de repertoriumtekst te genereren, opent het scherm zich dat toelaat een 

model van repertoriumtekst te selecteren dat gelinkt is aan de betreffende akte. Selecteer het en klik 

vervolgens op de groene ‘V’.  

 

 
 

De basistekst van het repertorium verschijnt in een Word-bestand dat nog herwerkt kan worden indien 

gewenst. 

 

 
 

Uit onderstaand voorbeeld blijkt dat in het subdossier de repertoriumtekst met de beschrijving 

gekoppeld werd aan de akte. 
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C. Toegang tot de module eRegistratie via inot  
 

Om de eRegistratie voor te bereiden, klikt u met de rechtermuisknop op de akte in het subdossier en 
kiest u het tabblad ‘e registratie’.  
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D. Selectie van personen en de goederen  
 

Na het klikken op het icoon eRegistration opent het scherm dat toelaat een laatste controle uit te 
voeren op de metagegevens. Indien in inot alles goed werd aangevuld betreft het een nalezing van de 
te versturen gegevens. 

 

1. Informatie betreffende de akte (Referentie, Transactietype, Categorie, Type akte, Officeel rep.nr.) : 
Deze gegevens worden automatisch overgenomen in functie van de gecodeerde gegevens in het 
subdossier. 

 

2. Details van de bedragen: de ingevulde bedragen van het subdossier verschijnen hier. Indien deze 
niet toegevoegd moeten worden, kan je aanvinken "Geen bedragen". 

Ter herinnering : verplichte bedragen in het kader van kredieten. 

 

3. Opnieuw verzenden : indien blijkt dat u iets vergeten bent (na een eerste verzending naar de 
eRegistratie), kan u eerst de nodige aanpassingen doen en dit dossier opnieuw verzenden door 
‘opnieuw verzenden’ aan te vinken.  

 

4. Personen op wie het verzoek betrekking heeft : de personen met hun corresponderende 
hoedanigheid opgenomen in het subdossier worden hier overgenomen.  

De tussenkomende notaris wordt eveneens overgenomen (NABAN).  

 

5. Goederen met betrekking tot de aanvraag : Het/De goed(eren)  overgenomen uit het subdossier 
worden standaard weergegeven.  U kunt hier nog bepaalde goederen uitvinken. 

Ter herinnering : de goederen zijn niet voor elk type akte verplicht. 

 

6. De toegepaste rechten: aan te vullen. 

De verwerver zal automatisch worden overgenomen in deze rubriek. 

Indien de burgerlijke stand werd aangevinkt (cf. punt 4 hieronder), zal deze eveneens automatisch 
worden overgenomen, als ‘gemeenschap’. 

Bij complexere dossiers, kan de quotiteit per lijn worden aangevuld.  (bijvoorbeeld: successie). 

Om een lijn toe te voegen: klik "+ Nieuw" (7) en selecteer het/de  goed(eren), de partij(en), het 
type recht uit de keuzelijst en vul de quotiteit aan.  (teller/noemer). 

Indien de complexiteit van de verrichting toelaat dat hierover geen melding zal gemaakt worden, 
kan het betreffende vak aangevinkt worden.  
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8. In dit stadium, kunnen de wijzigingen opgeslagen worden.  Dit laat u toe om op een later tijdstip 
verder te werken.  

  

9. Om verder te gaan kan u « volgende » aanklikken.  
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E. Bevestiging van de gegevens   
 

Indien geklikt werd op « volgende» op het voorgaande scherm komt u terecht in dit scherm waar de 
partijen en goederen gevalideerd zullen worden.  

 

 
 

Hier controleert inot de gegevens van de partijen en van de goederen.  U krijgt een waarschuwing als 
bepaalde gegevens niet correct of onvolledig zijn.  Deze kan u dan nog aanpassen.  

  

Het controlesysteem is hetzelfde zoals bij de controle van de sociale en fiscale berichten.   

  

Wanneer vervolgens alles is ingevuld en u verder geen « waarschuwing» krijgt (bericht dat aangeeft 
dat een element onvolledig of foutief is), kan u verder gaan via « volgende ».   
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F. Selectie van de documenten om te verzenden  
 

De schermen hieronder laten u toe om een akte, bijlagen of borderellen e.a. te selecteren, die moeten 
opgestuurd worden.  

  

Er zijn 2 keuzemogelijkheden:  

a) De akte werd via inot gegenereerd (met het icoon van een perkament) en staat automatisch 

aangevinkt als ‘akte’. Vervolgens kunnen de gewenste bijlagen geselecteerd worden. 

U kunt er ook voor kiezen om de documenten om te zetten naar pdf-formaat, het 

repertoriumnummer toe te voegen al dan niet gecombineerd met de melding ‘Gelijkvormig 

verklaard’. 

  

 

b) De andere mogelijkheid is dat u een pdf / word document verstuurt dewelke niet via het 

perkament werd aangemaakt. De akte gescand met handtekening zal zich in de lijst van de 

documenten bevinden en herkent het systeem bijgevolg niet als ‘akte’. Hier dient u aan te 

geven aan het programma dat het betreffende document de akte is. U kan dit doen door naast 

de akte het vakje aan te duiden en te selecteren ‘uitgifte van de akte’.  Ook merkt u in de 

keuzelijst nog andere opties die u telkens bij het betreffende passende document kunt 

selecteren.  
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Eens u de te versturen documenten heeft aangevinkt en desgewenst benoemd laat de toepassing de 
onderstaande werkwijzen toe : 

 

1. Versturen via de knop ‘verzenden eRegistration’.  

Indien het veld "Open het portaal van Credoc na het verzenden" werd aangevinkt, zal de 
eRegistratie geopend worden met zicht op de doorgestuurde gegevens. 

In het andere geval, dus als het vak ‘Open het portaal van Credoc na verzenden’ uitgevinkt staat 
zal dit portaal zich niet openen. 

 

Nadat u op ‘verzenden’ heeft geklikt en alles succesvol is verwerkt, wordt het Fednot-portaalvenster 

automatisch geopend.  

In dit stadium is het noodzakelijk om de partijen te valideren zodat de notaris nadien de akte kan 
tekenen. 

 

Als u nu teruggaat naar het subdossier inot, zal u een icoon opmerken onder de akte.  Op deze lijn kan 
u tevens de vooruitgang van de eRegistration terugvinden (bijvoorbeeld : voorbereid, in afwachting 
van de formaliteiten, geweigerd, …).  
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Door de keuze « Openen eNotariaat» of « Valideren van de partijen», te maken zal u rechtstreeks in 
het portaal komen.  
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G. Het overzicht van de eRegistration in inot  
 
Het overzicht stelt u in staat om in één blik inzage te krijgen in de standen van de eRegistraties of de 

relazen gezamenlijk af te drukken. 

Hier zal u de mogelijkheid hebben om te zien welke dossiers met succes werden verzonden, evenals 

deze die geweigerd zijn. In het geval van een ‘weigering’ zal een kolom met de validatieregel aangeven 

wat hiervoor de reden is.  

 

 
 

Of kan u door op de titel te klikken eveneens de omslagpagina openen om de fouten (bv. fout in het 
repertoriumnummer, dit repertoriumnummer bestaat al) te analyseren.  

 

 
 

In het overzicht kan je eveneens de categorie  “Formaliteiten afgehandeld” terugvinden. 
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Door een rechterklik op het icoon van de registraties in deze categorie en nadien op ‘formaliteiten’ te 
drukken krijgt u toegang tot de formaliteiten voor registratie en hypotheek. Hier zullen alle gegevens 
van de relazen overgenomen worden waar ze voorheen manueel dienden aangevuld te worden.  

De relazen komen automatisch in inot binnen van de eRegistratie. De synchronisatie tussen inot en 
eNotariaat gebeurt twee keer per dag.  Bij het opstarten van inot en tussen 13u en 14u.  
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Wanneer de relazen zijn binnengekomen van het registratie -of het hypotheekkantoor, verschijnt een 

paperclip naast het icoon van eRegistration (het kleine blauwe vierkantje ‘ED’).  

 

Als u erop klikt, kunt u de relazen raadplegen.  

 
 

Deze paperclip bijlage verschijnt op dezelfde manier in het subdossier in inot naast het blauwe icoon.  

 

 
 

Als de relazen zichtbaar zijn op de eRegistratie maar nog niet in inot kan de synchronisatie versneld 

worden door met de rechtermuis op de benaming van de akte te klikken en te kiezen voor ‘update’.  
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Bovendien kunt u in een paar klikken de relazen gezamenlijk afdrukken. Vink hiervoor de dossiers aan 

waarvan u de relazen wilt afdrukken en klik vervolgens op ‘De certificaten printen’.  
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H. Beheer van het repertorium 
 

Inot biedt u de mogelijkheid om zo vaak als u wilt en automatisch het repertorium van het kantoor te 
genereren. Klik hiervoor op het beginscherm op Menu & Afdrukken. 

 

 
 

Vervolgens kiest u in het volgende scherm onder de categorie "Repertorium" voor "Klad". 
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Nu kan u de periode bepalen voor dewelke u het repertorium wenst op te maken. 

 

Op dit controlescherm heb je een controle van de geselecteerde periode. 

Hier zal u meldingen krijgen mochten de repertoriumnummers elkaar niet opvolgen. 

Het programma zal u aantonen waar er eventueel hiaten zijn die u dan dient te wijzigen. 

Klik op de groene "V" om te bevestigen en verder te gaan naar het volgend scherm. 

 

 
 

Op dit scherm heb je een laatste samenvatting en nazicht van het op te stellen repertorium. Inot 
controleert of elke akte een repertoriumtekst heeft. Zoniet zal u dit opmerken en dient dit nog 
aangemaakt te worden in het subdossier.  

U krijgt ook een optelsom van de akten en het recht op geschriften.  
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Als alle v’tjes groen zijn, kunt u bevestigen door op de groene "V" te klikken en het repertorium 
genereren in het gewenste formaat.  

 

 
 

Hier is het repertorium met de automatische aanvulling van de bedragen en informatie op vlak van 
registratie. 

 

Het document kan aangemaakt worden in PDF of in Word of in Excel en kan nog gewijzigd worden. Wij 
bevelen sterk aan om de aanpassingen te doen in het dossier.  Wijzigingen in het repertorium zelf 
worden namelijk niet opgeslagen in de verschillende dossiers. 

 

Het is daarom wenselijk om de informatie aan te vullen/te wijzigen in het dossier en de aanmaak van 
het repertorium nadien te herhalen.  

 

 


