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Handleiding nieuwe adresgids notaris.nl 
 
Versie: 1.1, 22-11-2021 

 
Deze handleiding legt u stap-voor-stap de nieuwe adresgids op notaris.nl uit. Komt u er toch niet uit? 
Stuur dan een e-mail naar de Servicedesk van de KNB, servicedesk@knb.nl. 
 
 
 
  

mailto:servicedesk@knb.nl
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1. Wat is de nieuwe adresgids op notaris.nl? 
 
1.1 Inleiding 
 
Op notaris.nl kunnen mensen een notaris zoeken. Dit noemen we ook wel de adresgids. Deze 
adresgids was tot voor kort vrij beperkt qua mogelijkheden. Mensen die een notaris zochten kregen 
alleen de adresgegevens, het telefoonnummer, e-mailadres en website van het gezochte 
notariskantoor te zien.  
 
1.2 Waarom een nieuwe adresgids? 
 
Wie op Google kijkt, ziet dat er veel commerciële adresgidsen zijn. Hier moet het notariskantoor 
echter vaak voor betalen en voor de consument is het onduidelijk hoe de zoekresultaten tot stand 
komen (bijvoorbeeld door advertenties of door hoger eindigen omdat er betaald is). De nieuwe 
adresgids op notaris.nl biedt meer mogelijkheden en is volledig gratis.  
 
1.3 Welke mogelijkheden heeft de nieuwe adresgids? 
 
De nieuwe adresgids biedt veel meer mogelijkheden dan de oude. De belangrijkste verandering is 
dat ieder notariskantoor nu een eigen pagina heeft. Op deze kantoorpagina vinden bezoekers:  
 

- Een korte inleiding over het notariskantoor; 
- Contactgegevens van het notariskantoor; 
- Faciliteiten van het notariskantoor; 
- Welke algemene en gespecialiseerde diensten het notariskantoor aanbiedt. Hier kunnen 

bezoekers ook op filteren (zie hoofdstuk 1.6);   
- Bij welke specialistenverenigingen het notariskantoor is aangesloten; 
- Een contactformulier (ieder moment aan- of uit te zetten); 
- Reviewmogelijkheid (ieder moment aan- of uit te zetten);  
- Campagnedeelname, bijvoorbeeld de bel-mij-terug mogelijkheid levenstestament (ieder 

moment aan- of uit te zetten). 
 
Zoals u ziet zijn bepaalde onderdelen op ieder moment aan- of uit te zetten. Standaard staan deze 
onderdelen uit. 
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1.4 Hoe ziet een ingevulde kantoorpagina er voor bezoekers uit? 
 
Dit is afhankelijk welke informatie u invult en welke onderdelen u aan of uit zet. Onderstaande 
afbeelding toont een kantoorpagina die volledig is ingevuld en waarbij alle onderdelen aan staan. 
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1.5 Waarom zou ik een pagina invullen voor mijn kantoor? 
 
Hiermee profileert u uw kantoor voor bezoekers van notaris.nl. Bijvoorbeeld diensten waarin uw 
kantoor is gespecialiseerd of extra faciliteiten die u biedt. 
 
Verder kunt u diverse functionaliteiten op uw kantoorpagina aan- of uitzetten. Via een 
contactformulier kunnen bezoekers uw kantoor direct mailen. Ook is het mogelijk dat een bezoeker 
zijn of haar ervaring met uw kantoor kan delen, bijvoorbeeld na een afspraak. Deze functies kunt u 
op ieder moment aan- of uitzetten. 
 
Het invullen van uw kantoorpagina is dus niet verplicht, maar met het invullen kunt u zich wel 
profileren.  
 
 
1.6 Hoe ziet de zoekmogelijkheid voor bezoekers eruit? 

Op notaris.nl kunnen mensen zoeken naar een notariskantoor. Dit kan via de homepage of snel via 

www.notaris.nl/adresgids.  

Bezoekers kunnen zoeken op plaatsnaam/postcode. Daarnaast kunnen ze diverse filters toepassen 

(dit is een nieuwe functionaliteit en niet verplicht voor bezoekers om in te vullen). Dit ziet er als volgt 

uit: 

 

  

http://www.notaris.nl/adresgids
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1.6 Wat gebeurt er als ik niks invul op mijn eigen kantoorpagina? 
 
Als u de persoonlijke pagina niet invult, dan zien bezoekers alleen uw contactgegevens (net zoals in 
de oude adresgids). Uw kantoor wordt dus nog steeds weergegeven, alleen ziet de pagina er als 
volgt uit: 
 

 
 
 
Wij raden u echter aan om uw eigen kantoorpagina in te vullen. Klanten maken vaak hun keuze voor 

een kantoor op basis van de online zichtbaarheid. Het kost u slechts 10 minuten en oogt beter dan 

een lege pagina. 
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2. Stap-voor-staphandleiding

De nieuwe adresgids is eenvoudig in gebruik en uitgebreid getest.1 Komt u er toch niet uit? Lees dan 
deze stap-voor-stap handleiding.  

2.1 Stap 1 – Inloggen 

U heeft per e-mail een welkomsmail met gebruikersnaam ontvangen. In deze e-mail vindt u ook een 
link om uw wachtwoord in te stellen. Pas nadat u een wachtwoord heeft aangemaakt, kunt u 
inloggen om uw kantoorpagina aan te maken.  

Let op! Om in te loggen bij de adresgids maakt u gebruik van een andere gebruikersnaam en 
wachtwoord dan bijvoorbeeld voor NotarisNet. U heeft de gebruikersnaam voor de adresgids per 
e-mail ontvangen. Niets ontvangen? Stuur een e-mail naar de Servicedesk, servicedesk@knb.nl.

Volg onderstaand stappenplan om in te loggen op de adresgids. 

1. Ga naar www.notaris.nl/adresgids/login;
2. Vul uw gebruikersnaam in. Uw gebruikersnaam bestaat uit 5 cijfers;
3. Vul uw wachtwoord in;
4. Druk op ‘Inloggen’;
5. U bent nu ingelogd;
6. Ga verder naar stap 2.

1 Een testgroep bestaande uit leden en medewerkers van de KNB hebben gedurende de ontwikkeling van de 
adresgids uitgebreid feedback geleverd. Uiteraard kan het, ondanks zorgvuldig testen, voorkomen dat er iets 

niet goed werkt. Uw feedback is daarom belangrijk en altijd welkom. Stuur een e-mail naar de KNB,  
communicatie@knb.nl. Hier kunt u ook naar mailen voor suggesties, tips en/of eventuele verbeterpunten.

mailto:servicedesk@knb.nl
http://www.notaris.nl/adresgids/login
mailto:k.kromhout@knb.nl
mailto:communicatie@knb.nl
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2.2 Stap 2 – Uw startpagina 

Na het inloggen ziet u de startpagina (zie afbeelding hieronder). Hier kunt u uw kantoorpagina 
aanmaken/aanpassen en bepaalde functionaliteiten aan- of uitzetten.  

Op onderstaande afbeelding ziet u diverse getallen: 

1. Hiermee gaat u naar de helppagina. Hier vindt u veel gestelde vragen en deze handleiding;
2. Hiermee logt u uit;
3. Hiermee kunt u uw kantoorpagina aanmaken of aanpassen. Zie stap 3 voor een uitgebreide

uitleg;
4. Hiermee bekijkt u de kantoorpagina zoals bezoekers van notaris.nl deze zien;
5. Hiermee zet u het contactformulier aan of uit. Zie voor meer informatie pagina 15;
6. Hiermee zet u beoordelingen/reviews aan of uit. Zie voor meer informatie pagina 15;
7. Hiermee zet u de bel-mij-terug mogelijkheid voor het levenstestament aan of uit. Zie voor

meer informatie pagina 15.
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2.3 Stap 3 – Uw kantoorpagina aanmaken of wijzigen 

Uw kantoorpagina is standaard leeg en alle modules (contactformulier, beoordelingen en bel-mij-
terugmogelijkheid) staan standaard uit. 

Volg onderstaand stappenplan om uw kantoorpagina aan te maken of te wijzigen. In totaal zijn er 6 
stappen. U kunt de informatie op ieder moment (weer) wijzigen. Deze informatie wordt getoond op 
uw kantoorpagina. 

Heeft uw kantoor meerdere vestigingen of locaties? 

De KNB heeft indien u meerdere vestigingen of locaties heeft, deze al aan elkaar gekoppeld. Dit 
vindt u onder 'Locatie en adres' op uw kantoorpagina. Dit hoeft u dus niet zelf te doen. 

Let op! Iedere vestiging heeft zijn eigen kantoorpagina, deze moet u per vestiging invullen. 

Klopt er iets niet of mist er een vestiging? Neem dan contact op met de KNB, 
communicatie@knb.nl.

2.3.1 Stap 1 van 6 – Introductietekst en logo 

- Introductie van kantoor > Geef hier een korte omschrijving van uw kantoor in maximaal 400
tekens;

- Extra informatie > Hier kunt u extra informatie kwijt;
- Logo > Upload hier het logo van uw notariskantoor. U kunt dit logo ook altijd weer wijzigen

of verwijderen. Aanbevolen bestandsformaten zijn JPG, JPEG of PNG;
- Klik op ‘Volgende stap’ op naar stap 2 te gaan.
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2.3.2 Stap 2 van 6 – Algemene diensten 
 
Hier kunt u de algemene diensten kiezen die uw kantoor aanbiedt. Deze worden getoond op uw 
kantoorpagina. 
 
Bij de volgende stap (3) kunt u diverse specialisaties kiezen. 
 

Bezoekers van de adresgids kunnen filteren op algemene en gespecialiseerde diensten. Vink 
alleen diensten aan die u ook daadwerkelijk aanbiedt. De algemene diensten biedt in principe 
ieder notariskantoor aan. 
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2.3.4 2.5 Stap 3 van 6 – Specialisaties 

Hier kunt u diverse specialisaties invullen. Deze worden getoond op uw kantoorpagina. 

Bezoekers van de adresgids kunnen filteren op algemene en gespecialiseerde diensten. Vink 
alleen diensten aan die u ook daadwerkelijk aanbiedt. 

Vink de gespecialiseerde diensten alleen aan als u deze ook daadwerkelijk aanbiedt. 
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2.3.5 Stap 4 van 6 – Faciliteiten 

Hier kunt u de diverse faciliteiten aanvinken die uw kantoor biedt. Deze worden getoond op uw 
kantoorpagina. 
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2.3.6 Stap 5 van 6 – Lidmaatschappen 

Hier kunt u aanvinken van welke verenigingen u lid bent. Deze informatie wordt getoond op uw 
kantoorpagina. 
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2.3.7 Stap 6 van 6 – Social media 

Dit is de laatste stap. Hier kunt u invullen op welke social mediakanalen u actief bent. Deze 
informatie wordt getoond op uw kantoorpagina.  

Vul altijd het hele adres in (inclusief http:// of https://), dus: 

- https://www.facebook.com/notariskantoor
- https://www.twitter.com/notariskantoor

Heeft u alles ingevuld? Klik dan op ‘Alles opslaan’. U keert dan terug naar de startpagina (zoals 
beschreven op pagina 8). U ziet op de startpagina dan onderstaande melding. Uw kantoorpagina is 
direct zichtbaar voor bezoekers van de adresgids op notaris.nl. 

https://www.facebook.com/notariskantoor
https://www.twitter.com/notariskantoor
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3. Contactformulier, beoordelingen en bel-mij-terug aan- of uitzetten

De onderdelen contactformulier, beoordelingen en bel-mij-terugmogelijkheid staan standaard uit. U 
kunt de onderdelen op ieder moment aan- of uitzetten.  

3.1 Contactformulier 

Hier kunt u het contactformulier in de adresgids aan- of uitzetten. Bezoekers kunnen via het 
contactformulier gemakkelijk en snel informatie bij uw kantoor opvragen.  

U ontvangt de contactformulieren op het e-mailadres van uw kantoor zoals dat staat geregistreerd 
in de ledenadministratie van de KNB. U kunt dit e-mailadres alleen wijzigen via een mail aan 
ledenadministratie@knb.nl. Let op! Ook andere correspondentie zal dan naar dit e-mailadres 
verstuurd worden. 

Bezoekers van notaris.nl zien onderstaand contactformulier op uw kantoorpagina. 

mailto:ledenadministratie@knb.nl
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3.2 Beoordelingen 

Hier kunt u de mogelijkheid voor bezoekers van de adresgids om een beoordeling (review) achter te 
laten aan- of uitzetten. Een beoordeling is direct zichtbaar in de adresgids.  

Als u beoordelingen uitschakelt, zijn eerder gegeven reviews niet meer zichtbaar en kunnen 
bezoekers geen beoordeling meer geven. Zet u beoordelingen weer aan? Dan zijn alle eerder gedane 
reviews wel weer zichtbaar. Op de helppagina van de adresgids vindt u veel gestelde vragen met 
betrekking tot de beoordelingsfunctionaliteit. 

Heeft u het idee dat er nepbeoordelingen worden gedaan? Neem dan direct contact op met de 
Servicedesk. 

3.2.1 Hoe ziet het beoordelingssysteem eruit? 

Bezoekers kunnen een beoordeling geven aan de hand van 3 stappen. Er is gekozen voor een 
gesloten systeem. Dit betekent dat bezoekers aan de hand van vaste begrippen uw kantoor kunnen 
beoordelen (onder andere Marktplaats gebruikt dit systeem).  

Hieronder ziet u hoe bezoekers uw kantoor beoordelen. 

Stap 1  

Hier geeft de bezoeker een beoordeling aan de hand van: 

- Beoordeling in 1 zin;
- Aantal sterren;
- Aanbevelen kantoor ja of nee.
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Stap 2 

In stap 2 beschrijft de bezoeker zijn of haar ervaring aan de hand van vaste begrippen. Er kunnen er 

maximaal 5 worden aangevinkt. 
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Stap 3 

In deze laatste stap moeten bezoekers hun naam en e-mailadres opgeven. De naam is zichtbaar bij 
de beoordeling, het e-mailadres niet. 

Daarnaast kunnen bezoekers een persoonlijk bericht toevoegen. Dit bericht is niet zichtbaar voor 
andere bezoekers, maar alleen voor uw kantoor. U heeft ook de mogelijkheid om te reageren op dit 
persoonlijke bericht. Meer informatie hierover vindt u op pagina 19. 
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3.3 Reageren op een persoonlijk bericht 

Als de bezoeker bij stap 3 een persoonlijk bericht heeft achtergelaten, kunt u hier eenmalig op 
reageren. Hoe werkt dit? 

1. Ga naar uw startpagina;
2. Klik op ‘Beoordelingen’;
3. Als iemand een persoonlijk bericht heeft achtergelaten, dan ziet u ‘Geef uw reactie’. Klik

hierop. Heeft iemand geen persoonlijk bericht achtergelaten? Dat ziet u dit niet. Zie
onderstaande afbeelding.
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4. Indien gewenst kunt u eenmalig een reactie terugsturen via het formulier. Vanwege privacy
redenen kunt u het e-mailadres van de beoordelaar niet zien. Neem als u wilt zelf het
initiatief om het gesprek verder aan te gaan als dit gewenst is door uw contactgegevens
door te geven (met bijvoorbeeld een verzoek tot gesprek). Zie onderstaande afbeelding.

5. Reactie gegeven? Dan ziet u ‘Reactie gegeven’ in plaats van ‘Geef uw reactie’.

Let op! Vanwege privacyredenen kunt u het e-mailadres van de beoordelaar niet zien. Neem als u 
wilt zelf het initiatief om het gesprek verder aan te gaan als dit gewenst is door uw 
contactgegevens door te geven (met bijvoorbeeld een verzoek tot gesprek). 
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3.4 Bel-mij-terugmogelijkheid levenstestament 

Hier kunt u de bel-mij-terugmogelijkheid voor de levenstestamentcampagne ‘Teken vandaag voor 
morgen’ aan- of uitzetten. Voorheen moest u hiervoor een e-mail sturen naar de KNB, nu kunt u 
deze mogelijkheid zelf aan- of uitzetten. De wijziging wordt direct doorgevoerd. 

Let op! Op dit moment is het op uw kantoorpagina nog niet zichtbaar dat u de bel-mij-
terugmogelijkheid heeft ingeschakeld. Dit is wel gewoon zichtbaar op 
https://www.notaris.nl/belmijterug. 

In de volgende update van de adresgids wordt dit wel zichtbaar op uw kantoorpagina. Meer 
informatie vindt u hierover t.z.t. op NotarisNet. 

https://www.notaris.nl/belmijterug
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4. Er werkt iets niet, wat nu?

Komt u er ondanks dit stappenplan toch niet uit? Neem dan contact op met de Servicedesk van de 
KNB via servicedesk@knb.nl. Zij helpen u graag verder. 

Verder vindt u op de helppagina antwoorden op veel gestelde vragen. 

Heeft u tips, opmerkingen op suggesties? We horen ze graag! Stuur een e-mail naar de KNB, 
communicatie@knb.nl

mailto:servicedesk@knb.nl
mailto:k.kromhout@knb.nl
mailto:communicatie@knb.nl



