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Inleiding

Met de versnelling van de digitale ontwikkeling en in het tijdperk van paperless, is InotScan de ideale
oplossing om documenten te herwerken zonder eerst te printen. Wilt u een document goed
annoteren ? Ontvangt u meerdere bestanden die één document zouden moeten vormen ? Wilt u een
document delen dat te groot is om in één keer te verzenden ?

InotScan is de oplossing.
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Toegang

Vanuit inot

Om één of meerdere documenten vanuit het dossierbeheer te wijzigen, kiest u de te verwerken
documenten door een groene V voor het/de document(en) te activeren. Vervolgens klikt u op inotscan
en zal de toepassing normaalgezien spontaan openen. Mocht dit niet het geval zijn kan u met onze
support afdeling contact opnemen om de instellingen ervan na te zien.
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Vanop het bureaublad

Dubbelklik op het icoon InotScan.

SC
2]

iMot Scan

Vul dezelfde initialen in die u gebruikt om inot op te starten :

B3 verbinding met inot Scan — O *

Login verbinding : A

Opslaan
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InotScan is opgedeeld in 3 delen/kolommen :

1. Scannen : Overzicht met de geimporteerde documenten die u wenst te bewerken;
2. Weergeven/Wijzigen: Wijzigingen die effectief zal uitvoeren op het/de document(en) ;
3. Linken : plaats waar u de verwerkte documenten zal opslaan.

iNOt Scon

1 Scanner |

2 Weergeven | Wiizigen 3 Linken

- o -
= =2 =
- Voorbeeld Hosdanigheid samenvoegen scheiden Een st

Alles selecteren @) O 1 Pagina’s
wute ) v B 2 & & U B = | m

VENTE - VENTE VANDERSTASPEN/DEGRODTE
202010047 - FD / Admin

Scannen
De geselecteerde documenten vanuit inot/verkenner verschijnen hier.

1. Hier kunt u klikken op de knop dossier teneinde de documenten op te laden vanuit de
verkenner (2).

1 Scanner 2

2
5 — D
[ @

. . Rot
' tarieven neerleggi.. X ©

3 Pagina's- 71,2Ko

Kosten_hypotheek... X

1 pagina - 40,2Ka
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Weergeven/Wijzigen

Tabblad "Voorbeeld"

N

o v s W

10.
11.
12.
13.

Selecteer het document dat u gaat bewerken.

Draai het volledige document met de klok mee of tegen de klok in of gebruik het tandwiel om
elke pagina afzonderlijk te draaien.

Verberg tekst van het document achter een witte zone.
Fluoriseer het document door het gebied te definiéren.
Wis/Verwijder de gegevens.

Markeer een vorm door onderbroken lijnen te tekenen, bijvoorbeeld rond een perceel, een
erfdienstbaarheid. Dubbelklik om te stoppen met tekenen.

Verwijder de blanco pagina’s in één klik. InotScan analyseert het document op blanco pagina’s
en vraagt de bevestiging tot verwijdering ervan.

Hernoem het document waar u aan werkt op elk moment.

Pas de weergave van het document aan om een bepaalde pagina of miniaturen van de pagina’s
waaruit het document is samengesteld weer te geven.

Ga achteruit of vooruit terug tijdens de verwerking van het document.
Print het herwerkte document.
Verstuur het herwerkte document per mail.

Zoom in of uit voor een beter comfort bij de herwerking.

v 74%
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1 Scanner 2 Weergeven / Wijzigen

= = = 1

5 i cet Voorbeeld Hoedgr:igheid Samenvoegen Scheiden Een ;temﬁgm\mégé’ ’
Alles selecteren o Documentnaam |“ﬂliteite”-ﬂpzuekingm—i"dexﬂi"g—Pemmmeerd‘ 1 Peginals e : @
tarieven neerleggi.. X 'ROtaﬂe 2 g % %%a & 5

- [—%

Retibuiie | Rechi
FORFAITS VOOR AFLEVERING VAN HYPOTHECAIRE FORMALITEITEN EN
INLICHTINGEN: INDEXERING VANAF 1/172021

T Erkenniing van nearagglig van stiikan a1, 1 20,60
2| Eme Inschrifving
8] Hetbodragin haofdsom an bihorighsden: fat 300,000 cura art 1, 230,00
' testeepe
= ) Idienhetbadraginbockdsom anbiorghaden hogarisdan 885,00
Y e oo
- Hnypoiheeki aeht s shoche & én maal v m. n,mann o s chngen 0%
3 Pagina's - 71.2Ko 3ol

351 W, Rogi Bl eon pandissal v i goed p ear ane” goud: 1 hetuta
do masl el forfahvoo e machrpng. i egel geen
peiearetht e het 30w ot goek v an o derales som. (.

261w, e
nstenihyputheek... X | iitiog 2 ypotnssicscnt n de goulon bepaald o . 265 . R -
T Versdoringvon soonclsis S £ .00
5 e overshriving &1 1.5 zi000
- & Randmeldng oveml:llfl]vl»g i &0
7 4500 [z
& e genee Mgm..u uh = dorhaiingen a1, 5 Za500 | 20

Zonder rokaning l houdon me te cretanigheid dat §ezeids schulcorderng
geusarborgdis

5 Doorhaling van randmelding an 1. & - 00 | z00
Indien tegeljertid een opheffing wordt gegeven van inschviving en ven
randmalding dis srap bstrokking hestt gsen loon voor doorhaling v:
70| Doorhaling van te overschriingen van bevel en besiag ar 110" 00| 200
1 het 5500 | 200
| _aantal biadzijden art 1, 11°
12| Hypothecairs getulgschrifien

M EBladwijzers -

Voor aarsgronkelik getuigschrit art 1, 12°,a @500 | 200
Voor aanvwllend getuigschrf art 1. 12°, b 5000 | 200
R Voor diagend gewreag gebigct voor over gt word fjelaverd bimen de ac
1 pagina - 40.2Ko dayen vanaf ontanget
rietinbegrepen
ik getuigschit art 1, 12°, 5, 15500 | 200
oo ven aarlond Goigtc a1, 12, Waodo iomese | B0 |20

Een
&en aanwuilend geluigschdfl
Een

van een verzoek i de aanvrang voor hel v n ol
maximum & maanden voor afgaa-eaanaeaammvams --neggmg van de
aanvraag

de aanmraag,
enraveg o 0
onder art 1, 11° voorziana retrbutis verschuldigd, ssaok het racht op
ity
13| Raadpleging ter plaatse van een register. Per gerasdpiesgd regster arii, 13- R

14| Opzosking vaergaands sigenaars.

4, 14° 10,00

Tabblad "Hoedanigheid"

Dit tabblad bevat de volgende opties :
1. Zwarten wit
2. Grijswaarden
3. Comprimeren
4. Originele grootte en grootte na wijziging

Gebruik het comprimeren als u het volume van een document wenst te reduceren om het document
in totaliteit te kunnen versturen op een beveiligde manier zonder platformen zoals "wetransfer" te
moeten gebruiken die eventueel de vertrouwelijkheid niet kunnen garanderen of het document
slechts beperkt in tijd toegankelijk maken.

Je kan zoveel comprimeren als je wilt. De leesbaarheid van het document neemt geleidelijk af.
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Documentnaam  maliteiten_opzoekingen_indexering_ NL-geconverteerd 141 Pagina's - ‘)

a 3 a % Originele grootte 40,2Ko Nawijziging 41,6Ko

2 Weergeven [ Wijzigen

Voorbeeld

= = b &

Samenvoegen Scheiden Een stempel invoeger

o
Hoedanigheid

Refributie | Rechi
FORFAITS VOOR AFLEVERING VAN HYPOTHECAIRE FORMALITEITEN EN
INLICHTINGEN: INDEXERING VANAF 1/1/2021

1 | Erkenning van neeregging van stukken art 1,1° 20,00
2 | Elke inschrijving
a)  Het badrag in hoofdsom en bijhorigheden: tot 300,000 eura art 1, 230,00
2, - 1" streepje
B) Indienhet badrag in hoofdsom an bijhorighedsn hogeris dan 985,00
300.000 euro art 1, 2* -twaeda streepje
Hat hypothaskrecht is slechts één maal huldigd wanneer da i i 0,3%
[op verschillende kantoren) tot zekerhaid dienen van &én en dezelfde som [aﬂ
261 W. Reg) Bij een pandwissel van één goed op een ander goed: 1 x het forfait
woor de doorhaling en @én maal het forfait voor de inschrijving. In regel gaan
hypatheekracht indien hat om de waarborg geat van één en dezelfde som. (art

261 W. Reg ).
Vrijstelling hypotheekrecht in de gevallen bepaald bij art, 265 W, Req.

3 | Elke randmelding inschrijving (g=en doorhaling) art 1, 3° | 45,00

4 | W van woonplaats art 1, 4" | 45,00

5 | Elke overschrijving art 1, 5° 240,00

B | Randmelding everschrijving ar 1, 6% | 45,00

T | Waigaring beslag art 1, 7° 45,00 2,00
& | Elke gehels of gedeeltelijke doorhalingen art 1, B 295,00 200

‘oor da berekaning van de ratributia wordt alke inschrijving afzondarlijk baschouwd
zonder rekening te houden met de omstandigheid dat dezelide schuldvordering
gewaarbargd is

door verscheidene i i waarvan gelijktijdig ophetfing gegeven wordt, R
9 | Doorhaling van randmelding ar 1, 3" 45,00 2,00
Indian hagelukermd een unheiﬁng wordt gagaven van nsthrqwnu an van W
i @ eeft: geen loon voor d wan rar o
10 | Doorhaling van de overschrijvingen van bevel en beslag an 1,10° 45,00 2,00 H
" i wan gebegde of aklen ongeachi hel 55.00 2,00 =
aantal bladzijden arl 1, 117 K]
12 | Hypothecaire getuigschriften m
Voor sorspronkelijk getuigschrift art 1, 127, a 95.00 200
Voor aanvullend getulgschrift art 1, 12°, b 50,00 2,00 K
Voo dringend gevraagd getukgschrilt voor Zover dit wmd: algeleverd binnen de acht
dagen vanaf da daturm van van de 3 waor kantoran
niet inbegrepen
- Voor ean oorspronkelijk getuigschrift art 1, 127, ¢, eerste sireepje 166,00 200
- Voor aen aamvulland geluigschrift art 1, 12°, ¢, tweede streepje 85,00 2,00

Een aorspronkelijk getulgschrift is elk getulgschriflt dat niel kan beschouwd worden als
een aanvullend gatuigschrift,

Een llend i een ualwurdt i d op grond
van een verzoek in de voor het tat
maximurm & maandan voorafgaand aan de datum van de neeﬂeggmg van de
BEMTa3g

Indien op een verzoek in de aanvraag, die bij uitireksel op het getuigsehrill vermelde
inschrijving of ovarschrijving wordt vervangen door een vergelekan afschaift, is
bijkamend de onder art 1, 11° voorziens retributie verschuldigd, slacok het recht op

geschrilten,
13 jing ber plaalse van een register. Per register a1, 13 | 2500
14 | Dpzocking voorgaande sigenaars

Cingeacht hat aantal namen of andara identificatiegeg art 1. 147 10,00

Tabblad "Samenvoegen”

Het is niet ongebruikelijk dat meerdere afzonderlijke bestanden één document vormen. Een klant kan
u bijvoorbeeld pagina per pagina scans doorsturen van een eigendomsakte of een huwelijkscontract.

Dankzij inotScan, heeft u de mogelijkheid om meerdere documenten samen te voegen tot 1 bestand.

1.
2.

Klik op het tabblad "Samenvoegen".

Nadat u de verschillende documenten geimporteerd hebt, selecteer het document in dewelke
u andere documenten wenst te integreren.

Kies waar u het document wenst te integreren door te klikken op "Een document invoegen na
deze pagina "
Controleer deze documenten in de volgorde waarin u uw document wil opbouwen.

Bevestig de selectie met ‘opslaan’.
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1 Scanner 2 Weergeven | Wijzigen

Documentnaam  tarieven neerleggingen belgisch staatsblad 373 Kleine pictogrammen
Vv Alles selecteren (3 Saunen 88ing g pictog

Vv tarieven neerleggi.. X

3 Pagina's - 71,2Ko
2
osten_hypotheek... X

e pagmal

nvoegen na de

@
=

1 pagina - 41,6Ko 9

== ccn document invoegen na dezq pa

Een docur

o 1 [
oo D o= B =) ;
Voorbeeld Hoedanigheid Samenvoegen Scheiden Een stempel invoege!

n Bladwijzers ~

Selecteer een document om in te voegen b 4

Sélectionner tous les documents 1 geselecteerd document

ven neerlegging... [[] Kostenhypotheekform...

3 Pagina's - 71,2Ko 1 pagina - 41,6Ko E

Het/De geselecteerde document(en) worden vervolgens ingevoegd in het oorspronkelijke document

dat werd gekozen om te bewerken.
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Hoedanigheid Samenvoegen Scheiden Een stempel in|

tarieven neerleggingen belgisch staatsblad 4./4 Kleine pictogrammen ~
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Tabblad "scheiden"

Omgekeerd kan het zijn dat een bestand meerdere documenten bevat die in één keer gescand zouden
zijn of dat het bepaalde nutteloze of vertrouwelijke pagina’s bevat die u niet wenst te delen. Dankzij
inotScan beschikt u over de mogelijkheid om het initiéle bestand te scheiden in verschillende
documenten.

Klik op het tabblad "Scheiden".
Selecteer het document dat u wenst te scheiden.

Kies de plaats waar u het document wenst te scheiden. U klikt hiervoor rechts op het
document ‘Het document scheiden na deze pagina’.

Het eerste deel van het gescheiden document.
5. Het tweede deel van het gescheiden document.

1 Scanner 2 Weergeven [ Wijzigen
o= [
% = = 2
Voorbeeld Hoedanigheid Samenvoegen |l scheiden Een stempel invg
Documentnaam | tarieven neerleggingen belgisch staatsblad 374 Kleine pictogrammen =
v Alles selecteren o g8ing g pictog ‘)
m

« tarieven neerleggi.. X LL ]

4 Pagina's - 122,7Ko

Kosten_hypotheek... X . o
2 R

e pagina

cheiden na de

1 pagina - 41.6Ko

—.| Het document scheiden na dezqp

)
Het docy fg. S
i “
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2043 MICHIE PILWgiaiinnein = B

voacurmeniddrn Ll ISVET TICEHCERINETN UCIgIDUN Slddiiau
Alles selecteren a BEIS 5

m
Vv tarieven neerleggi.. X LL
-

3 Pagina's- 71,2Ko

PDF0921513998 X

I Bladwijzers =

1 pagina - 37.5Ko

v Kosten_hypotheek... X

1 pagina - 41,6Ko

In het voorbeeld werd het initiéle document van 4 pagina’s gescheiden in een document van 3 pagina’s
en een document van 1 pagina.
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Tabblad "Een stempel invoegen"

Vanuit inotScan kan u een zegel, stempel, handtekening of andere afbeelding in .png formaat invoegen
die eerder in de software werd geintegreerd. (via de parameters van inotScan).

1. Klik op het tabblad "Stempel invoegen".

2. Plaats u op de pagina van het document waar u de stempel wenst toe te voegen en klik op de
gewenste stempel..

3. Sleep de stempel naar de plek op de pagina waar je hem wilt plaatsen.

2 Weergeven [ Wijzigen

[] a2 H = ) 4

Voorbeeld Hoedanigheid Samenvoegen Scheiden Een stempel invoege

Documentnaam  aliteiten_opzoekingen_indexering_ NL-geconverteerd 171 Pagina's a “)

api

“apl o

e Ratributic | Recht

FORFAITS VOOR AFLEVERING VAN HYPOTHECAIRE FORMALITEITEMN EN
INLICHTINGEM: INDEXERING VANAF 11/2021

1 | Erkenning van ing van stukken arf 1, 17 20,00

a) Heat glin an il 1: bl 300,000 euro art 1, 230,00
T, - 1 stresnje
B Indien hetbadragin haofdsom en bgharigheden hoger is dan AEE 00
00000 surs art 1, 2° - twesds SITBELS
Het hypatheskracht s slechis 44n meal ver qd wanneer da iing
{op verschillends kantoren) tat zekerhesd dignen van déén on dezebide som (art.
261 W. Reg) Bij een pandwissel van &2n goed op een andar goed: 1 x hed forfail
vooe de doorhakng en één masl het farfail voor de inschejving. In ragel gaen
hypathaekracht indien het om ge waarbarg gaat van 44n en cazalfde sam. (art.
761 W, Ren.).

Wrijssali theakracht in da gevalian bapaald bij art. 265 W. Reg
[ Elka randmeidi jving (geon doorhaiing;#l_ 3 45,00
Verandering van woonglasts arl 1, 47 = 45,00
Elke overschrijving art 1, 5° 240,00
Randmalding everschrijving art 1, 6° 45,00
Weigering brslag art 1, 7° 4500 200
Elke gehele of gedeeltelijke doarhalingen et 1, 3° 20500 | 200
Vaor de barekening van de ratributie wordl alke inschrifving afzandarijc beschouwd
zondar rekening te heuden mat de cmstandighaid dat dazalfde schuldvorderng
gewaarbargd is
doar varschekdane nschrijvingen waarvan geljkiidio opheffing gegeven wordt
Doorhaling wan randmelding art 1, 3° 45,00 2.00
Indien teqeljartjd sen ophatfing wardt gageven van inschriping an van
ramdmeding die arop betrekking heeft: geen looa voar doarhaling van randmelding
10 | Doorhaling van de awarschripingen van bevel en beslag ad 1, 10° 45,00 200
11 | Vergeleken 1vanr of over i aklen hiet 55,00 2.0
aantal bladzijdan art 1. 11°
Hypothecaire getuigschriften
Vaar oorspronkelijk geluigschef arl 1, 127, a 95,00 2.00
Waar aanullend geluigachril an 1, 12°. b 50,00 2.0
Waar dringand gevraapd getuigschrift voor zovar dit wordt afgelavard bisnen de acht
dagen varaf de datum van gst van de 1, i 1 waar karionen
el ik grapei
- Waor een aorsprankelik geluigschifl ar 1, 127, &, sersle slresgje 18500 | 200
« Woor een aanwillend gefuigschrifi art 1, 12°, o tweede sirespje 95,00 2,00
Een aorsprankelik getuigschrist is ek getuigschrift dat nict kan beschowsd warden als
e aanvullend gelLiigse hifl.
Ean aanwullend s aan it dat wordt d ap grond
van een varzoek in de aanvraag vaar het verrnichten van apzoekingen fot
ki B misanden vaarafgaand aan de dalum van de neeregging van de
BaNVTEEY
Indian op een warzoek in de aanvraag, die bij uitreksal op hat gemigschift vemalde
irsthrijving of averschrining waord! wervangen doar een vergeleken alscheil,
bifcornand de onder arl 1, 117 voorziene retributie varschuldipd. atscok het rechl op
gescheifien

0.3%

m-u|mu\:-u|

m|

I Bladwijzers -

i3 v ter plaatse van een register. Perg e register a1, 157 25.00

14 | Upzoeking voergaands algenaars
Crigeacht het santal namen of anders identficatiegegevens art 1, 147 10,00

i Q, ¥— & 70%
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U kunt een stempel of handtekening of afbeelding in formaat .png configureren en toevoegen. U
opent de inotScaninstellingen door op de knop “..." te klikken.

1 Scanner

S |

Vervolgens, éénmaal in de inotScan-instellingen:
1. Klik op de stempel.

Bekijk het stempel voorbeeld..

Benoem het.

H w NN

Klik op "Bladeren door afbeeldingen " om een stempel, zegel, handtekening of afbeelding die
eerder op de PC werd opgeslagen te integreren. (formaat.png).

Verwijder eventueel de stempel.
Kies de standaardlocatie (koptekst, voettekst, midden).
Kies de standaarduitlijning (links, rechts, midden).

© N o Ww

Kies op welke pagina (‘s) u de stempel standaard wilt laten verschijnen. (huidige pagina, eerste
pagina, laatste pagina, alle pagina’s.)

9. Stel de standaardhoogte in waarop u de stempel wilt laten verschijnen.

10. Klik op ‘toevoegen’ om meerdere stempels toe te voegen.

11. Nadat alles werd ingesteld, klikt u op ‘opslaan’.

L] [P
oot O - s s o - - .0
o -

Links

Nieuwe stempel

Q
©
ooo
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Linken

Nadat het document herwerkt werd en eventueel een nieuwe benaming kreeg kan u het document

opslaan in inot of op de lokale schijf of verkenner buiten inot.

1. Selecteer het verwerkte document.

2. Kies de plaats waar u het/de document(en) wenst op te slaan:

- Ininot ("inotAkten").

U kunt het/de document(en) linken aan een dossier, een akte, een opdrachtgever, een

gebouw, een partner.

In dat geval verschijnen de laatst geraadpleegde dossiers of fiches op het scherm en moet
u enkel klikken op het dossier, de akte, de opdrachtgever, het gebouw, de partner of
submap waaraan het moet worden gehecht. Gebruik anders de zoekbalk om het dossier,
de akte, de opdrachtgever, het gebouw, de partner terug te vinden waaraan het document

gelinkt dient te worden.

- Opuw PC ("Opslaan als")

Klik op "linken" zodra u hebt besloten waar u het document of de documenten wenst te
archiveren. Het nummer in het rode vak links van de
opslagplaatsen u geselecteerd heeft.

knop ‘bevestigen’ geeft u aan hoeveel

€on stompal invoege

Dossiar(s)
-

s
Alles selecteren (D) Pagina's -4

tarieven neerleggi.. X

Documentnaam | alite: lcu,nu:uc‘-w_ﬂ-,.y%n-vLmrgu;umunncm 1)1

s

/

3 Pagina's - 71.2K0

v Kosten_hypotheek.. X

1pagina - 41.6Ko

PDF0921513998 x

Opslaan als

Documenten toevoegen

VENTE - VENTE VANDERSTAPPEN/DEGROOTE
2020/0047 - FO / Admin

Opzoekingen

§ Keuringsattest

- Kostan | indexaring._

- iNotActes

VENTE VANDE

Map Titel

Map Keuringsattest. Subdossier VENTE VANDERSTAPPEN/DEGROOTE

1pagina- 37.5K0
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