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

1. Log in SROBO  
2. Kies voor ‘Service Request’(oranje knop). 
3. 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. 
4. Klik op de aanvraag om deze te openen. Als de aanvraag open is, staat er in het eerste 

gedeelte algemene informatie over de aanvraag.  
5. 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. 
6. 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.  
7. Bewaar de aanvraag. 
8. Print de aanvraag uit. 
9. Upload alle producten in subscherm ‘Opgeleverd  product’. Let op voor elk product wordt er 

een record aangemaakt. 
10. De afhaaldesk medewerker gaat de documenten controleren in subscherm ‘Interne 

controle’.  
11. 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. 
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2. Kies voor ‘Service Request’(oranje knop). 

 

 

 

 

 

 

3. 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). 

4. Klik op de aanvraag om deze te openen. Als de aanvraag open is, staat er in het eerste 

gedeelte algemene informatie over de aanvraag.  
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5. 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. 

 
 

6. 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’ toegevoegd 

(extra bladen na 5). 

 
 

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

 
 

 

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

 
 

9. 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. 

‘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. 

 
 

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

geüpload’. 

 

 

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 geüpload’ 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. 

 

 

 

Als de afhaaldesk medewerker kiest voor ‘Correctie nodig van de uitschrijver’, veranderd de 

status van ‘Nieuw geüpload’ naar ‘Correctie nodig’. De aanvraag status van de aanvraag 

veranderd dan ook naar ‘Correctie nodig van de uitschrijver’. 

 
 



 

6 
 

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.  

 
 
Als alles correct is moeten alle producten de status ‘Goedgekeurd’ hebben. De aanvraag 

status van de aanvraag veranderd dan ook naar ‘Product opgemaakt’. 

 
 

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. Kies voor 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 geüpload 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 

 
3. Kies bij status voor meer informatie nodig en geef aan bij bevindingen een toelichting van 

wat de klant terug moet sturen. 
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4. Save deze de record. De status van de aanvraag veranderd 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 geüpload 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.  
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Statussen: 

1. Ingekomen: de aanvraag is binnen gekomen. 

2. Toegewezen: de aanvraag is toegewezen aan een uitschrijver. 

3. Nieuwe documenten nodig: de uitschrijver heeft feedback gestuurd voor de klant en moet 

nieuwe documenten ontvangen van de klant. 

4. Nieuwe documenten ontvangen: de klant heeft nieuwe documenten geüpload nadat er 

feedback was gegeven. 

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

aanvraag. 

5. Product opgemaakt: de producten van de aanvraag zijn geüpload door de uitschrijver en 

moeten gecontroleerd worden. 

6. 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. 

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

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

9. Restitutie: De aanvraag is in behandeling voor restitutie. 

 

Einde handleiding 

 


