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DIGITALE GESPREKSNOTITIE

Stelt u zich eens voor: de toekomst van de notariéle wereld,
getransformeerd door één innovatieve oplossing
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De cliént belt om een De medewerker plant een afspraak in De notaris neemt in iQnote alle
afspraak te maken met het met een client via iQnote en verzamelt benodigde informatie door
notaris kantoor. de benodigde informatie. omtremt de afspraak
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Tijdens het gesprek doorloopt de Na dat de client akkoord heeft Hierdoor heeft de notaris alle
notaris de vragen lijst samen met de gegeven wordt het complete informatie voor de totstandkoming van

client en verzamelt alle relevante gespreksverslag verstuurd naar een dossier en zorg je voor een

informatie omtrent de gevraagde Qu-BIS. juridisch goeie akte en declaratie!
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1. Inleiding
iQnote in het kort

In de notariéle praktijk zijn gesprekken met cliénten een essentieel, daarbij is het handmatig vastleggen
en beheren van gespreksnotities een bewerkelijk onderdeel van het proces. Met iQnote wordt de
manier waarop notariskantoren gespreksnotities vastleggen en beheren drastisch verbeterd. De
webapplicatie is in overleg met notarissen ontwikkeld. Mede dankzij hun inzet is iQnote een intuitieve
oplossing geworden voor het verwerken van gespreksnotities binnen het notariaat.

Doel handleiding
In deze handleiding wordt het verwerken van gespreksverslagen van iQnote in Qu-BIS beschreven.
Randvoorwaarden

Om gebruik te kunnen maken van iQnote is een aansluiting op de webapplicatie vereist.
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2.1 iQnote console

U kunt de iQnote console starten middels de menu optie ‘Cockpits — iQnote’. Zodra het scherm start komt u
uit in het overzicht met alle afgeronde gespreksverslagen welke door de cliént(en) zijn geaccordeerd:

ol ® =
2 m Status Afgerond akkoord v Notaris Alle notarissen v
. NOTARIS KENMERK DATUM GESPREK
Informatie

b $

2\ Partijen Oprichting Opricht B.V.

&3 Dienst(en) Samenlevingsovereenkomst
JE) Bijlage(n) Oprichting B.V.

(=) Aandachtspunt(en) Samenlevingsovereenkomst
€ Torief Samenlevingsovereenkomst
Acties

Samenlevingsovereenkomst
)\ Gespreksverslag openen g

= Gespreksverslag delen Samenlevingsovereenkomst

U2 Dossier aanmaken

Wizigen
O Wijzigen status naar NIET akkoord
C Massaal wijzigen status

€) Verwijderen gesprek e
Kenmerk
Notaris

Ingepland door

Datum gespek
Datum eind

Passeerdatum

Afschriften per Beveiligde omgeving
Akten per Beveiligde omgeving
Notitie

Status verslag Afgerond akkoord

Rechtsboven in het scherm heeft u een overzicht van alle gespreksverslagen op volgorde van de datum
waarop het gesprek plaats heeft gevonden, waarbij het meest recente gesprek bovenaan staat.

2.1.1 Ophalen gespreksverslagen

In het menu boven in het console kunt u middels de knop ‘Ophalen vragenlijsten’ alle nieuw ingediende

gespreksverslagen uit iQnote ophalen. Gespreksverslagen die zijn ingepland maar nog niet zijn ingediend
worden niet opgehaald. Zodra nieuwe verslagen zijn opgehaald zult u deze in de console onder de juiste

status terugvinden.

2.1.2 Onderliggende informatie gespreksverslag

Rechtsonder in het scherm ziet u de details van het gespreksverslag. Dit detailscherm wordt ook gebruikt
door het menu aan de linkse kant waarbij onder het kopje informatie ingezoomd kan worden op de details
van de aanvragers, de onderliggende diensten, de bijlagen inclusief het gespreksverslag zelf, eventuele
aandachtspunten en de tarief informatie.

© 2024 Quantaris B.V.




Handleiding iQnote

2.2 Filtering overzicht
U kunt het overzicht filteren op de volgende manieren:

U kunt de status selecteren. Hierbij zijn de volgende opties beschikbaar:
- Afgerond niet akkoord. Dit filter toont alle afgeronde gespreksverslagen die nog niet
geaccordeerd zijn door de cliént(en).
- Afgerond akkoord. Dit filter toont alle afgeronde gespreksverslagen die reeds geaccordeerd zijn
door de cliént(en).
- Afgehandeld. Dit zijn alle gespreksverslagen die door u of een van uw medewerkers zijn verwerkt

tot een dossier.
- Verwijderd. Dit zijn alle gespreksverslagen die door u of een van uw medewerkers zijn
verwijderd.

2.2.1 Filteren op notaris

Rechtsboven in de console kunt u filteren op de betrokken notaris. De optie ‘Alle notarissen’ laat alle
gespreksverslagen zien. Indien u kiest voor een specifieke notaris dan zal het overzicht hierop
gefilterd worden. Het lijstje van beschikbare notarissen zal automatisch aangevuld worden zodra
afgeronde gesprekken uit iQnote binnen worden gehaald. Het kan dus zo zijn dat u in eerste
instantie niet alle notarissen die werkzaam zijn binnen het kantoor kunt selecteren.
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2.3 Zoeken gespreksverslagen

Bij intensief gebruik van iQnote zullen er veel gespreksverslagen in de console terugkomen. Deze verslagen
hebben allemaal een bepaalde status waardoor het zoeken naar een specifiek gespreksverslag lastig kan
worden. Middels de menu optie boven in het console ‘Zoek gespreksverslag(en)’ kunt u middels enkele
handelingen zoeken naar het juiste gespreksverslag. Bij het zoeken verschijnt het volgende venster:

Zoeken op Achternaam aanvrager V| —— Zoek
NOTARIS KENMERK DATUM GESPREK | AANVRAGER(S) STATUS
» 10-4-2024 12:00:00 Akkoord

OK Annuleren

Bij ‘Zoek iQnote verslag(en)’ kunt u selecteren op welke gegevens u wilt zoeken. Het invulveld aan de
linkerzijde van de knop zoek kunt u gebruiken om in dit geval te zoeken op de achternaam van de aanvrager
van het gespreksverslag. U kunt hierbij ook zoeken op een gedeelte van de naam door op de ‘Enter’ te
drukken. Dit kan ook door de knop ‘Zoek’ te selecteren. Vervolgens zal er een overzicht van alle
gespreksverslagen worden getoond die voldoen aan de opgegeven zoekcriteria. Indien u de knop ‘OK’
selecteert dan zal vervolgens het gespreksverslag waar het blauwe pijltje bij staat opgezocht worden in de
iQnote console. Het scherm ‘Zoek iQnote verslag(en)’ zal hierna worden gesloten.
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2.4 Acties

In de console staat links een overzicht met alle acties die u kunt uitvoeren:
2.4.1 Gespreksverslag openen

Indien u op deze optie klikt dan zal het bijbehorende gespreksverslag (in PDF) opgehaald en geopend
worden. Op deze wijze kunt u t.a.t. het gespreksverslag inzien.

2.4.2 Gespreksverslag delen

Het gespreksverslag kan middels de optie ‘Verstuur e-mail(s)’ via e-mail worden gedeeld met de aanvragers
van het gesprek. Hierbij wordt het volgende scherm geopend:

Verstuur e-mail(s) X

Onderwerp |

E-mail sjabloon Q

Versturen aan alle geadresseerden een aparte e-mail v

Geadresseerden / bijlagen

PARTI) E-MAIL ADRES BIJLAGEN
ol a ; A

=

Bijlage(en) toevoegen Gespreksverslag toevoegen OK Annuleren

Alleen cliénten met een geldig e-mailadres kunnen het gespreksverslag ontvangen. U kunt voor de
verzending een onderwerp invoeren, eventueel een e-mail sjabloon selecteren voor de inhoud van de e-mail
en u kunt ervoor kiezen alle geadresseerden in één e-mail of separaat de e-mail te versturen. Om specifiek
het gespreksverslag te delen kunt u gebruik maken van de knop ‘Gespreksverslag toevoegen’. Deze wordt
dan toegevoegd als bijlage aan de e-mail. Daarnaast kunt u middels de knop ‘Bijlage(n) toevoegen’ ook
andere bijlagen toevoegen. Zodra u op de knop ‘OK’ klikt zal de e-mail samengesteld worden, deze kunt u
nog aanvullen en corrigeren waar nodig voordat deze definitief verstuurd wordt.

2.4.3 Dossier aanmaken

Middels de actie Dossier aanmaken kunt u op basis van het gespreksverslag één of meerdere dossiers
samenstellen en automatisch laten aanmaken. Hierover later meer in deze handleiding.
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2.5 Wijzigen
In de console staat links een overzicht met alle acties die u kunt uitvoeren:

2.5.1 Wijzigen status naar (NIET) akkoord
Middels deze optie kunt u de status van een specifiek verslag omzetten van ‘Afgerond NIET akkoord’ naar
‘Afgerond akkoord’ en visa versa. Verslagen die door de aanvragers nog niet akkoord zijn bevonden kunnen
op deze wijze achteraf de juiste status krijgen vooraleer het gespreksverslag omgezet kan worden tot een
dossier.

2.5.2 Massaal wijzigen status
Met de optie ‘Massaal wijzigen status’ kunnen meerdere gespreksverslagen tegelijkertijd omgezet worden

van ‘Afgerond NIET akkoord’ naar ‘Afgerond akkoord’ en visa versa. Zodra u op deze optie klikt zullen er in
het overzicht selectie vakjes verschijnen waarmee één of meer verslagen geselecteerd kunnen worden:

ol® R
G Mg Status Afgerond niet akkoord - Notaris Alle notarissen -
: NOTARIS KENMERK DATUM GESPREK
Informatie
2 p %) Oprichting B.V 14-05-2024 09:00
&b Partijen ]
&* Dienst(en) %l Samenlevingsovereenkomst
}“ Bijlage(n) > ¥ Samenlevingsovereenkomst
(=) Aandachtspunt(en) a Samenlevingsovereenkomst
€ Tarief
O
e ) Samenlevingsovereenkomst
(W]
}1‘ Gespreksverslag openen O Samenlevingsovereenkomst
s Gespreksverslag delen
Wijzigen
(3 Massaal wijzigen status naar akkoord
€) Verwijderen gesprek

De optie ‘Massaal wijzigen status’ is nu omgezet naar ‘Massaal wijzigen status naar akkoord’. Indien u na de
gemaakte selectie op deze optie klikt dan zullen alle verslagen omgezet worden naar status akkoord.

2.5.3 Verwijderen gesprek
Met de optie ‘Verwijderen gesprek’ kunt u een verslag verwijderen. Het verslag zal na bevestiging en het

opgeven van de reden de status ‘Verwijderd’ krijgen. U kunt alle verwijderde verslagen inzien door de status
in het console om te zetten naar ‘Verwijderd’.
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2.6 Dossier maken

Met de optie ‘Dossier maken’ onder ‘Acties’ in de console kunt u een gespreksverslag omzetten naar een
dossier. Nadat u een gespreksverslag met de status Afgerond akkoord geselecteerd heeft (blauwe pijltje
staat nu voor desbetreffende verslag), verschijnt het volgende venster:

=GRS

2@ Dossiers

5+ Dossier: Samenlevingscontract
-+ Zaak: Samenlevingscontract
LA .

Notaris lSum. lullen /S levingsovereenk t/S ingso’

Dossiernaam

N Samenlevingsovereenkomst
Verantwoordelijke
QUA Q QuU.anTans
Dossiersoort

2004 Q Samenlevingscontract
Eind- of streefdatum

Tariefgroep

1 - Standaardtarief
Type uurtarief
Standaard

Opslaan dossier(s)

In dit scherm ziet u in het overzicht links een overzicht van het dossier met alle onderliggende zaken. Indien
u klikt op een specifiek item zal rechts de onderliggen informatie verschijnen welke u kunt aanvullen en
corrigeren vooraleer u deze omzet naar een dossier. Aan de icoontjes voor elk item kunt u zien of alle
verplichte zaken zijn ingevuld.
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2.6.1 Item dossier

Indien u klikt op het item ‘Dossier’ verschijnt rechts de volgende informatie:

Notaris Bagam Hislisan / Samenlevingsovereenkomst / Samenlevingsovereenkomst

Dossiernaam

Samenlevingsovereenkomst

Verantwoordelijke
QUA Q QuU.anTaris
Dossiersoort

2004 Q. Samenlevingscontract
Eind- of streefdatum

-
Tariefgroep

1 - Standaardtarief v
Type uurtarief

Standaard v

U kunt hier de gegevens aanvullen en corrigeren waar nodig. De ‘Verantwoordelijke’ wordt bepaald op basis
van de notaris die betrokken was bij het gesprek. De dossiersoort wordt bepaald aan de hand van de
gekozen dienst van het gesprek. Deze gegevens zullen bij het eerste gebruik niet allemaal voor ingevuld zijn.
Op basis van de door u gemaakte keuzes zullen bij een volgens gebruik zaken voor ingevuld worden op basis
van eerder opgevoerde gegevens. Daarmee wordt werk bespaard maar u dient deze gegevens altijd te
controleren en zo nodig zelf aan te passen.
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2.6.2 Item zaak

Indien u klikt op het item ‘Zaak’ verschijnt aan de rechterzijde de volgende informatie.

o) ®|[=
54 Dossiers
-« Dossier: Samenlevingscontract
-1+ Zaak: Samenlevingscontract
'

Dienst: Samenlevi komst

Soort zaak
205 Q. Samenlevingscontract @ Akte

Zaaknaam

Samenlevingsovereenkomst: Samenlevingscontract
Passeerdatum  Tid
20-5-2024 [z) 00:00 [7 Agends

Behandelaar

AB Q s mn e ey
Notaris

AB Q = = m=g
Secretaresse

Q

Opslaan dossier(s)

Ook hier geldt weer dat door meermaals gebruik van iQnote steeds meer gegevens voor ingevuld zullen zijn
maar nog wel aangevuld en eventueel gecorrigeerd moeten worden.

Daarnaast kunt u, indien gebruik maakt van de Qu-Agenda, ook een afspraak aanmaken in de agenda.
Hiervoor moeten wel eerst alle partijen binnen de zaak gekoppeld worden aan de juiste kaart in Qu-BIS.
Indien u op de knop ‘Agenda’ klikt verschijnt het volgende scherm:
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Datum afspraak Type afspraak Tijdsduur
20-5-2024 Afwezig v 10
Onderwerp Selecteer één of meer agenda’s Selecteer tijdstip voor één of meer agenda’s
Omschrijving

Selecteer één of meer cliénten

O ==

O00000O0o0ooOooooao

OK Annuleren

Nadat u hier alle gegevens in hier geselecteerd en ingevoerd hebt keert u weer terug naar het voorgaande
scherm en zal ook de passeerdatum en tijd worden aangepast.

2.6.3 Iltem partij

Indien u klikt op het item ‘Partij’ verschijnt rechts de volgende informatie:

Wilma Van Zon / 04-12-1995

Partij
Qe
Hoedanigheid

__ 9

U kunt vanuit hier voor de cliént een kaart maken of selecteren. Indien u op de button naast Partij klikt dan
zal op de achtergrond eerst bepaald worden, op basis van de naam en geboortedatum, of voor deze cliént
reeds een kaart bekend is. Indien er geen unieke kaart gevonden wordt dan zal in het vervolgscherm een
nieuwe voor ingevulde kaart worden klaargezet voor verdere verwerking:
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Nummer
Q = ZON VAN W. BRP bevragen

B Personalia ® Partner W Identiteit ™ Financieel W Adressen

Communicatie

Achternaam Voorvoegsel Geboorteland
- Van Q Telefoon priv?

Voornamen Geb. datum Geboorteplaats

4-12-1995 B Telefoon zakelijk
Geslacht Naamgebruik Nationaliteit
Vrouwelijk Eigen geslachtsnaam v Q Telefoon mobiel
BSN A-nummer Overledencp  te

@ Taalcode

NL Q  Nederlands

E-mail

Toevoegen Annuleren

In dit geval is het Nummer van de cliént leeg hetgeen betekend dat er géén unieke kaart is gevonden. Indien
u vermoed dat er wel reeds een kaart aanwezig is kunt u hier ook de juiste kaart zoeken. Zo niet dan kunt u
de voor ingevulde gegevens controleren en de kaart aanvullen waar nodig. Zodra u op de knop ‘Toevoegen’
klikt zal de kaart opgeslagen worden en keert u terug naar het voorgaande scherm alwaar nu het
bijbehorende cliént nummer is ingevuld.

2.6.4 Dossier aanmaken

Zodra alle vinkjes groen zijn, zijn alle verplichte zaken ingevuld. Indien u op de knop Opslaan dossier(s) klikt
zal het dossier automatisch aangemaakt worden. U vindt het dossier daarna terug in de dossier cockpit en
indien u gebruik maakt van Qu-Notary ook in het dashboard van Qu-Notary.

In de console van iQnote vindt u na de verwerking het verslag terug onder de status ‘Afgehandeld’. U kunt
vanuit daar ook direct naar het dossier navigeren door het gesprek te selecteren en daarna de optie ‘Dossier
cockpit’ openen te selecteren in het menu:

G D& m] Status Afgehandeld v

© 2024 Quantaris B.V.




Handleiding iQnote

2.7 Qu-Beheer

2.7.1 Gebruikersgroepen

In Qu-Beheer kunt u rechten toekennen aan gebruikers en/of gebruikersgroepen voor het gebruik van
iQnote:

Algemeen Declareren Financieel Gebruikers Medewerkers Tabellen Agenda Extra Tools Vensters

O SAGroepen  &¢Rechten per gebruiker |
&Y Rechten per groep e
Beheer
rapporten
Gebruikers Rechten Eigen rapporten

Beheer rechten per venster X

(3 Beher echen pervense ==

Sebruikers % Rechten per venster

[T Heractiveren dossiers [ Gebruikers
D Herberekenen kostprijzen
[ Inboeken waarborgsommen o
[ Ingelogde gebruikers
D Inschrijvingsdatum registratie 0
D Invoeren uren

D Invoeren uren reeks

-[7] iQnote console

D iQnote gespreksverslag
[ Kadasterfacturen verwerken
[ Kasfacturen

[~ Kladrepertorium cockpit =
-[] Muteren selectielijst gereedmelden ~{5 Groepen
[ Nieuw dossier
[ Nota's van afrekening Lt
[~ Onboarding example 1

[ Onderhoud adressen / objecten o
[~ Onderhoud banken

[ Onderhoud declaratievoorstellen

D Onderhoud dossiers

D Onderhoud expeditieboek

D Onderhoud huwelijkse voorwaarden boek

Sluiten

De twee schermen die voor iQnote worden gebruikt zijn ‘iQnote console’ en ‘iQnote gespreksverslag’.
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2.7.2 Parameters

(o |l® |[=]

+ Document Reader
+ ECH

ECH Berichten

+ EponaCM
ExactGlobe

+ GBA-V
Gereedmelden

+ iMUIS Online
iMUIS Parameters
-/ IQNote

Automatisch akkoord True

{+]

[+

{+]

i+

Logging True

Url services i TNt S =¥
Wachtwoord R

Indien de optie ‘Automatisch akkoord’ op True staat dan zullen alle nieuwe gespreksverslagen, binnenkomen
met de status ‘Afgehandeld’ akkoord. Gebruik deze optie alleen indien u geen gebruik maakt van het
accorderen door de cliénten binnen iQnote.

LET OP! Het ‘Wachtwoord’ bij de IQNote Parameters in Qu-Beheer dient gelijk te zijn aan het ‘Webservice

wachtwoord’ in IQNote. Het ‘Webservice wachtwoord’ kan ingesteld worden in het beheerdersdeel van
iQnote door een iQnote-beheerder.

Epy—y P scue
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