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Handleiding Uitschrijver

De stappen om een aanvraag te bekijken, onderzoeken en af te ronden.

10.

11.

Log in SROBO

Kies voor ‘Service Request’(oranje knop).

Een overzicht gaat open van alle aanvragen die zijn toegewezen aan de ingelogde
uitschrijver. Als de status van een aanvraag staat op ‘toegewezen’ gaat het om een nieuwe
aanvraag.

Klik op de aanvraag om deze te openen. Als de aanvraag open is, staat er in het eerste
gedeelte algemene informatie over de aanvraag.

In het inklapbaar menu ‘Aangevraagd product’ is te zien om welk product het gaat, het
aantal, de prijs en de informatie die de klant heeft gestuurd via sro.miglis.sr. De uitschrijver
gebruikt deze informatie voor het onderzoek.

Nadat het onderzoek plaats heeft gevonden kan de uitschrijver aangeven of er sprake is van
bijkomende producten of nog een hypothecair uittreksel door het aan te geven bij het
inklapbaar menu ‘Bijkomende producten’. Vul het aantal in van welk product erbij is
gekomen.

Bewaar de aanvraag.

Print de aanvraag uit.

Upload alle producten in subscherm ‘Opgeleverd product’. Let op voor elk product wordt er
een record aangemaakt.

De afhaaldesk medewerker gaat de documenten controleren in subscherm ‘Interne
controle’.

De uitschrijver brengt de print-out van SROBO en de uitgeprinte producten naar de
afhaaldesk.

Hieronder worden bovengenoemde stappen toegelicht en uitgebeeld.

1.

Log in SROBO.

Sign In Here

Username
Password

Forgot your password? Click here

| Remember me

Continue browsing as a guest
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Kies voor ‘Service Request’(oranje knop).

#Onine Diensten | Biimpon v e Gomon
Aanvraag ¥

= |
_

EF Nieuwe aamvragen KvG EF Nieuwe aanvragen KvB

Bekk Niar alle 3avIagen voor KvG Bk hier alls saviagsn voor Kv8

Een overzicht gaat open van alle aanvragen die zijn toegewezen aan de ingelogde
uitschrijver. Als de status van een aanvraag staat op ‘toegewezen’ gaat het om een nieuwe
aanvraag.( Als er twee of meer aanvragen zijn met hetzelfde bestelnr. betekend het dat de
klant verschillende producten heeft geplaatst in de winkelmand op sro.miglis.sr. Deze
aanvragen horen dan bij elkaar).

A Online Diensten ~ Aanvraag ~  Klacht = - ellen + i Import CSV data & G+ sign Out

. Quick Search
Service Request -

- VGLIETA & Print Preview = L.Save CSV Y Filter ~ ® Show All ] ] 1]

Bestelling Aanvraag
- Betaling Aanvrgag datumen Oplever Straatreg Totale Aantal extri
O ™ T Betaaimogelikheid status status tijd datum  Product  nr. Voornaam  Achternaam  prijs  Email Phone  koopoveres
0O 911068 Cash bij afhaal K Mankoe 30.00 | rupesh95.rb@gmail.com | 8529326
uittreksel

() 90 1068 Cash bij afhaal we- Toegewezen | 17/08/2021 Hypothecair 119855 | Ronald Tjuk tjauw 30.00 | ziyadfrangie@hotmail.com 8956669

processing 14:16 uitireksel fjin
O 89 1086 Cash bij afhaal we- Nieuwe 16/08/2021 Hypothecair 105348  Juergen Inge 30.00 |juergen- 8228000

processing documenten 18:46 uittreksel inge@hotmail.com

nodig

Records 1to 3 of 3

Klik op de aanvraag om deze te openen. Als de aanvraag open is, staat er in het eerste
gedeelte algemene informatie over de aanvraag.

28 Service Request Online Back Office (SROBO)  Aanvraag ~ Klacht + Stamlabellen = Systeemlabellen ~ £ Import CSV data B  Signed in as admin C*Sign Out
Service Request

Service Request details.

D 19¢ + Save Changes

Bestelling nr. 1263 @ € Back
. - ¥ Print Preview
anvraag status &
I Delete
Datumentijd  Aangevraagd Toegewezen Afgegeven

2021-09-02 13 32 34
Next M

Aanvrager Malvin Sno

Email  pengtaijonathan@gmail com

ID gegevens aanvrager https://sro miglis

wp- Fc001127
pa_uploads/3d7249831ceb58d242346192e777640c/16305996102359074408443594778150 jpg

contentiuploads

1D gegevens afhaler  hitps //sro mighs Fc001127

uploads/3d7249831ceb58d2423d6192e777640c/1630590628228515853007 1154205610 jpg

content/uploads
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In het inklapbaar menu ‘Aangevraagd product’ is te zien om welk product het gaat, het
aantal, de prijs en de informatie die de klant heeft gestuurd via sro.miglis.sr. De uitschrijver
gebruikt deze informatie voor het onderzoek.

18 Service Request Online Back Office (SROBO)

Aangevraagd product

Aantal

1

Straatreg nr. of PerceelsiD

Oud hypothecair uittreksel

Bijkomende info

Aanviaag +  Klacht~  Stamtabellen

Product

Hypothecair uittreksel

000000

hitps:/isro.m
131829_Chr

Systeemtabelien ~

ontent/uploadsiwcpa_uploads/3d724983icebS8d2

3 Import CSV data @ Signed in as admin G+ Sign Out
- « Save Changes
Prijs <€ Back
SRD 30

¥4 Print Preview

1l Delete

Next M

6192e777640c/Screenshot_20210902.

Nadat het onderzoek plaats heeft gevonden kan de uitschrijver aangeven of er sprake is van
bijkomende producten of nog een hypothecair uittreksel door het aan te geven bij het
inklapbaar menu ‘Bijkomende producten’. Vul het aantal in van welk product erbij is
gekomen. * In de nieuwe versie van SOROBO is bijgekomen product: ‘print A4’

(extra bladen na 5).

28 Service Request Online Back Office (SROBO) Aanviaag * Klacht + Stamtabelien ~
Bijkomende producten
Aantal Product Prijs
Kopie koopovereenkomst SRD
Kopie verklaring van erfrecht SRD
Kopie schenkingsoveraankomst SRD
Kopie vonnis SRD
Kopie akle SRD
Percee SRD

Systeemtabellen =

Bilgekomen aantal

Bijgekomen kosten

i Import CSV data # Signed in as admin G+ Sign Out
v « Save Changes
<€ Back

121 Print Preview

== il Delete

Definitieve kosten SRD Next M

Definitiaf aantal

Bewaar de aanvraag. Klik op de groene knop rechts ‘Wijz. opslaan’.

Bijkomende producten

Asntal

21 Service Request Online Back Office (SROBO)  Aanv

asg ~  Kiacht = Stamiabelien ~

Product Prijs

Kopie koopovereenkomst

Kopie verkiaring van erfiecht

Kopie schenkingsovereenkomst

Kople vonnis

Kopie akle

Perceel

51 Import CSV data 2 Gebied systeembeneerder 2z ingeloga als admin Ce Uitioggen

-

£ Terug

Bijgekomen aantal ¥ Toon afdruk

o il verwijderen

Deflnitie? aantal J

Bijgekomen kosten

Definitieve kosten 30 M Vorige

Volgende M

Print de aanvraag uit. Klik op de witte knop rechts ‘Toon afdruk’ en print daarna uit.

Bijkomende producten

Aantal

21 Service Request Online Back Office (SROBO)  Aanv

aag -  Kachl~  Slamiabellen =  Sysieemiabeler

Praduct Prijs

Kopie koopovereenkomst

Kopie verkianing van erfrecht

Kople schenkingsovereenkomst

Kopie vannis

Kopie akte

Perces!

B Import CSV data & Gebied systeembeheerder i ngeloga als agmin C» Uitioggen

= + Wijz. opslaan
< Terug
Biigekomen aantal o
Biigekomen kosten 0.00 i Verwijderen
Denniet aantal 1
Definitieve kosten 30 M vorige
Volgende MW
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Als er twee of meer aanvragen zijn met hetzelfde bestelnr. betekend het dat de klant

verschillende producten heeft geplaatst in de winkelmand op sro.miglis.sr. Deze aanvragen
horen dan bij elkaar. Bij het uitprinten moeten dan alle afgeronde producten aangevinkt
worden en dan uitgeprint worden. Vink de aanvragen aan met dezelfde bestelnr., kies voor

more en daarna voor print preview detail view.

82 Service Request Online Back Office (SROBO) £ Admin Area

74 Service Request

© Add New #24 Print Preview & Save CSV ¥ Filter @ show All & More ~
110 1086 Nieuwe 250087202 Mohame R " 3 ]
Bestelling R Py Mitiaag 0000
- Betsing  AWOREY oawmen Tosgewezen Argine Vooriopige
Be T T Bawsumopslheld satus  siatea. Yoozt M0z datum WRemasm  Ashternaam  ppls Fmallcame@notmalcom  FE9MMbs
processing ) oo
i Nie ama
i “=
| a N

L]

Aantal extra

Kkoopoverssnkomst ¢

Upload alle producten in subscherm ‘Opgeleverd product’. Let op voor elk product wordt er
een record aangemaakt. Scrol helemaal naar beneden en kies voor subscherm ‘Opgeleverd

product’. Maak daar een nieuwe record aan door te kiezen voor de groene ‘add new’ knop.

B8 Service Request Online Back Office (SROBO)

(
g

Besteld
Nasm  product

Bestetling
datum

Email Status  product

‘Product’: kies uit het keuzemenu het product die geupload gaat worden.
‘Opgelevred product’: upload het prodcut in pfd.

Word file saven als pfd

1. Open de word file

2. Klik voor file (links boven)

3. Kies voor save as (links in het scherm)

4. Kies de locatie waar de file opgeslagen moet worden.

5. Het venster gaat open, onder file name is er een veld save as type, kies daar voor PDF.

6. Kies voor save.
‘Opmerking’: indien nodig kan dit ingevuld worden.
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Sla dit op door te klikken voor de groente ‘Save New’ knop aan de rechterkant.

Opgeleverd product : Add New

Naam Xiomara Simson
Besteld product  Hypothecair uittreksel

Bestalling datum 0110912021 0744

<€ Back
Email xomarasimsen@hetmail com
© save New
Straatreg nr RV51110543
Status ®

e B

Bijkomend product - Hypothecair uittreksel
Bijkomend product - Kopie akte

Bijkomend product - Kopie koopovereenkomst
Bijkomend product - Kopie schenkingsoversenkomst
Bijkomend product - Kopie verklaring van erfrecht

Bijkomend product - Kopie vonnis

Bijkomend product - Perceel -

Een record in nu aangemaakt in subscherm ‘Opgeleverd product’ met de status ‘Nieuw
gelpload’.

28 Service Roqusst Onine Back Office (SROBO]  fanvn « Kt St «_ Sysomaboton « | Blinon covana e

5% gerstng Orsarim Besming Tvpa  Opgmavers Creows Creea Cremea area Eanen Eated Evtea
D m . wam meme wm ma | o |modsct meduct Owmetingon Uisciriver wer  dwe  dme  Crstdin vew | dale e b
@3 W K  Foetes o80uamn wogimbenconien [0 | Tt Lot 20T cRStE 188 7S ST
Ramsavan Ui 156 e [

Risged 1141 1 van 1

10. De afhaaldesk medewerker gaat de documenten controleren in subscherm ‘Interne
controle’. De medewerker kan daar kiezen voor ‘Correctie nodig van de uitschrijver’ of
‘Gereed voor de klant’.

Als de afhaaldesk medewerker kiest voor ‘Gereed voor de klant’, veranderd de status van
‘Nieuw gelipload’ naar ‘Goedgekeurd’. De aanvraag status van de aanvraag veranderd dan
ook naar ‘Product opgemaakt’. In dit geval is de uitschrijver klaar met de aanvraag en brengt

de bon en de producten uitgeprint naar de afhaaldesk.

3 Service Request Online Back Office (SROBO)  Asraag ~ s [T TRl < Gotied sysionmboteardor @0  ingeiogosissr admin | G>Uioggen

sn ceseng onteriam | sesing e opgeensa Crtsa Crosea st Canea Earea Eanea Eanea
5w | ven | oms Goum' | Ema | Sous  poawd predec Opmertiges Usschrier| wier | ook tme | Credlp | wer | duke Ume | b
@3 % Wmber  thpomecsr ouoingt ogveshencom Goscpoet B | R im0t a7 a8 178 5T
Famnsa Ui 1608 oo | B

Ko

Als de afhaaldesk medewerker kiest voor ‘Correctie nodig van de uitschrijver’, veranderd de
status van ‘Nieuw gelipload’ naar ‘Correctie nodig’. De aanvraag status van de aanvraag
veranderd dan ook naar ‘Correctie nodig van de uitschrijver’.

B8 Service Request Online Back Office (SROBO) an g~ Kiacht = tamtabeten emtabeiien = i Import CSV data € Glebied sysivembehearder ) gd als sr_admn C> Uisiaggen
— = . ) ) — —
. ] = L = A e = =

SR Bestelling Ouder item  Bestelling Type  Opgeleverd Created Created Created Edied  Edied  Edited
oo nan aatum

NNNNNN Email Swtus 5 product  product  Opmerkngen Ulschrijver user | dale  Ume | Ciestedip  user  dste  tme
3 m Wiesten  MypoMecair OD12021 Ao@hmesnen.com
[ @
Ramihelauan Ulreicel 15,05

W E Testin ST_somin 25082021 095159 186.170.138.57 Sr_Sdmin 2SWBZ021 104237 1
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In dit geval maakt de uitschrijver weer een record aan, corrigeert het product, upload het
juiste document en kiest voor ‘Save New’ (groene knop rechts op het scherm). Er is nog een

record aangemaakt in subscherm ‘Opgeleverd product’. De afhaaldesk medewerker gaat dit
opnieuw controleren.

Typa  Opgeleverd Croatod  Croated  Croated Edited  Ediled  Edited
Sams proguct proguct ODmerkingen UMsCMver user  ale  Bme  Creatsdip  user  gate  ume

=

ack Office (SROBO) . . . - amecves (T 7 w_sdmin | GUogoen

Als alles correct is moeten alle producten de status ‘Goedgekeurd’ hebben. De aanvraag
status van de aanvraag veranderd dan ook naar ‘Product opgemaakt’.

82 Service Request Online Back Office (SROBO) A - - tamtabaiien . « | Elimpon CSV dala L E— &

=3 E E

Edited  Edited  Edited
user  dae  ome

Kries) K admin 25082021 104237 1
Raménelswsn Umliskssl 1608

Als de aanvraag status van een aanvraag is ‘Product aan het opmaken’ wil dit zeggen dat nog
niet alle documenten zijn upload die te maken hebben met die aanvraag.

11. De uitschrijver breng de print-out van SROBO en de uitgeprinte producten naar de
afhaaldesk.

De stappen om feedback te geven aan en te ontvangen van de klant.

1. Als er meer informatie nodig dan moet er feedback gegeven worden aan de klant. Dit kan
door een record aan te maken in subscherm ‘Feedback MI-GLIS’. Dit subscherm is helemaal
aan de onderkant van de pagina te vinden.

2. Kiesvoor de groene ‘Add new’ knop.

3. Kies bij status voor meer informatie nodig en geef aan bij bevindingen een toelichten van
wat de klant terug moet sturen.

4. Save deze de record. De status van de aanvraag verandert naar ‘Nieuwe documenten nodig’.

5. De klant krijgt een e-mail en de mogelijkheid op nieuwe documenten toe te voegen(de klant
kan maximaal 4 documenten uploaden). Als de klant dit heeft gedaan en de nieuwe
document heeft gelipload veranderd de status van de aanvraag in SORBO naar ‘Nieuwe
documenten ontvangen’. Aan de hand van de status weet je uitschrijver dat er nieuwe
documenten zijn ontvangen.

Om deze nieuwe documenten te bezichtigen. Ga naar subscherm nieuwe documenten. Daar
is er nu een record aangemaakt met de nieuwe documenten erin. De uitschrijver kan nu
beginnen met het onderzoek.

Bovengenoemde stappen worden hieronder toegelicht en uitgebeeld.
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1. Als er meer informatie nodig is dan moet er feedback gegeven worden aan de klant. Dit kan
door een record aan te maken in subscherm Feedback MI-GLIS. Dit subscherm is helemaal

aan de onderkant van de pagina te vinden.

2. Kies voor de groene ‘Add new’ knop

#& Online Diensten  Aanvraag ~ Klacht =

Stamtabelien ~

Systeemtabsllen ~

’d‘ Feedback MI-GL

— I o

SR Bestelling
o] nr.

No matches found!

#i Import CSV data

S L% Nieuwe documente) Feedback van de aanvrager Audit Metadata
Bestelling Created Created Created Created Edited Edited Edited Edited
Naam  datum  Email Status Bevindingen  user date time ip user date  time i

G Sign Out

3. Kies bij status voor meer informatie nodig en geef aan bij bevindingen een toelichting van
wat de klant terug moet sturen.

Feedback MI-GLIS

SR 1D

Bestelling nr.

Naam

Bestelling datum

Email

———— Status

——— Bevindingen

Audit

15

© @

1066

Juergen Inge

16/08/2021 1846

juergen-inge@hotmail com

+ Save Changes

€ Back

il Delete

Meer info nodig

BNEN o |

mag ik een perceelkaart of een transport akte van dat perceel. De opgegeven str,reg nummer handeld over de verkaveling




4, Save deze de record. De status va
nodig’.
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n de aanvraag veranderd naar ‘Nieuwe documenten

4 Online Diensten  Aanvraag ~  Klacht =  Stamtabellen ~  Systeemtabellen + 3 Import CSV data ] e Sign Out
— . a @
~ Service Request
L+ DECNET o Print Preview |~ & Save CSV | ¥ Filter & Show All K M m
Aantal
extra
Bestelling Aanvraag verklaring
= Betaling Aanvraag dstumen Oplever Straatreg Totale Aantal extra van .l
O ™ T Betaalmogelijkheid status status tijd datum Product  nr. Voornaam  Achternaam prijs  Email Phone koopovereenkomst erfrecht
O 911069 Cash bj afhaal Hypothecair Koesmawatie Mankoe ) | rupeshos.ix 9326
jitrekse
0 106 aal egewezen 2021 Hypothecair 119855 | Ronal Tiuk iauw | 30.00  ziyadirangie@hotmail cor
4:16 iittreksel tjin
89 1066 Cash bij aaal ypothecair 105348  Juergen Inge
Records 1103 of 3

5. De klant krijgt een e-mail en de mogelijkheid op nieuwe documenten toe te voegen (de klant

kan maximaal 4 documenten uploaden). Als de klant dit heeft gedaan en de nieuwe
document heeft gelipload veranderd de status van de aanvraag in SORBO naar ‘Nieuwe
documenten ontvangen’. Aan de hand van de status weet je uitschrijver dat er nieuwe

documenten zijn ontvangen.

Om deze nieuwe documenten te bezichtigen. Ga naar subscherm nieuwe documenten. Daar
is er nu een record aangemaakt met de nieuwe documenten erin. De uitschrijver kan nu

beginnen met het onderzoek.

& Online Diensten Klacht = Stamtabellen +

Aanvraag «

teemtabellen - i Import CSV data

/A Feedback MI-GLIS

% Nieuwe documenten

I:] Metadata

Feedback van de aanvrager

D Auat

No malches found!

©Add New (i)
Order Upload Upload Upload Upload
item Beschrijving jving jving Created Created Cre:
nr. name 1 1 2 2 3 3 4 4 Opmerkingen user  date  tir

G+ Sign Out
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Statussen:

&

Ingekomen: de aanvraag is binnen gekomen.

Toegewezen: de aanvraag is toegewezen aan een uitschrijver.

Nieuwe documenten nodig: de uitschrijver heeft feedback gestuurd voor de klant en moet
nieuwe documenten ontvangen van de klant.

Nieuwe documenten ontvangen: de klant heeft nieuwe documenten gelipload nadat er
feedback was gegeven.

Product aan het opmaken: een deel van de producten van de aanvraag zijn al gelipload in de
aanvraag.

Product opgemaakt: de producten van de aanvraag zijn gelipload door de uitschrijver en
moeten gecontroleerd worden.

Correctie nodig van de uitschrijver: de uitschrijven heeft het product opgemaakt maar bij de
controle is er een fout ontdekt en het moet gecorrigeerd worden.

Product gereed voor de klant: de aanvraag of producten zijn gereed voor de klant.

Product afgegeven: de producten zijn afgeven door de afhaaldesk aan de klant.

Restitutie: De aanvraag is in behandeling voor restitutie.

Einde handleiding



