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1 Dashboard en menustructuur 

Nadat een medewerker heeft ingelogd, wordt het dashboard getoond met alle functies in ParQ die 

gebruikt mogen worden voor operationele zaken. 

 

 

 

Als niet is ingelogd in de productie omgeving, wordt linksboven onder het logo de omgeving 

vermeld: TEST voor de test-omgeving en ACCEPTANCE voor de acceptatie-omgeving. 

 

In de backoffice wordt rechts van het logo de rol getoond. Voor MUNICIPALITY EMPLOYEE is dat 

Medewerker. 

 

Rechtsboven in het scherm wordt de inlognaam getoond. Door op de inlognaam te klikken 

verschijnt de optie om uit te loggen. 

 

 

 

Rechts van de profielnaam kan van taal worden gewisseld door op het vlaggetje te klikken. ParQ 

ondersteunt op dit moment twee talen: Engels (EN) en Nederlands (NL). 

 

Werklijst toont de werkvoorraad over heel ParQ: 

• aanvragen voor een product, vooraf te beoordelen door een medewerker 

• vrijgekomen plaatsen (bij toepassing van een wachtlijst), te verwerken door een 

medewerker 

• betalingen met status Mislukt, te beoordelen door een medewerker 
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• foutmeldingen NPR, te beoordelen en verwerken door een beheerder 

• overlijdens- en verhuisberichten uit de BRP, te verwerken door een medewerker 

 

Baliefunctie biedt de mogelijkheid om voor een klant aan de balie of op basis van een schriftelijk 

verzoek een aanvraag voor een product in te voeren. In ParQ wordt een onderscheid gemaakt 

tussen: 

• een aanvraag voor een natuurlijk persoon 

• een aanvraag voor een (vertegenwoordiger van een) bedrijf 

 

Overzichten en acties biedt functies om inzicht te krijgen in bepaalde gegevens in ParQ of om 

acties uit te voeren zoals het verlengen van producten, het informeren van producthouders, enz. 

 

Administratief biedt financiële functies. 

 

Door op het ‘hamburgermenu’ linksboven te klikken, opent aan de linkerkant van het scherm een 

menubalk met alle onderdelen uit het dashboard. Door op een onderdeel te klikken, worden alle 

afzonderlijke functies binnen het onderdeel weergegeven. 

 

 

 

In dit document worden alle functies beschreven die door een medewerker mogen worden 

gebruikt. In de ‘Handleiding ParQ voor beheerders’ worden de functies beschreven die bedoeld zijn 

voor beheerders. 

 

 

2 Uitleg over ParQ en privacy verklaring 

Powered by linksonder op het dashboard opent na klikken een ‘landing page’ op de website van 

Qualogy. Op deze pagina kan de volgende informatie worden geraadpleegd: 

• de drie meest recente release notes met een beschrijving van de wijzigingen in de laatste 

drie releases van het ParQ 

• een demovideo waarin het gebruik van het ParQ wordt uitgelegd 

• handleidingen over het gebruik van ParQ voor 

o beheerders 
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o medewerkers 

o klanten 

 

 

 

Privacy verklaring rechtsonder op het scherm opent na klikken een scherm waarin verteld wordt 

hoe het ParQ omgaat met persoonsgegevens. 

 

 

 

 

3 Zoeken en filteren in overzichtsschermen 

Alle backoffice functies van ParQ zijn voorzien van functies voor het zoeken en filteren van 

informatie. 
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Rechts bovenin is een zoekveld aanwezig waarmee informatie kan worden gezocht. De zoekfunctie 

is niet hoofdlettergevoelig. 

 

 

 

Rechts naast het zoekveld staat een knop voor het weergeven of verbergen van kolommen (|||). 

Door er op te klikken verschijnt een pop-up waarin kolommen kunnen worden aan- of uitgezet. Met 

de knop ‘Verberg alles’ linksboven in de pop-up worden geen kolommen getoond. Met de knop 

‘Toon alles’ worden alle kolommen getoond. 

 

 

 

Rechts naast de knop voor het weergeven of verbergen van kolommen staat een knop voor het 

weergeven of verbergen van filters. Door er op te klikken, openen zich onder de kolomkoppen 

invoervelden waarmee gefilterd kan worden op de inhoud van een kolom. Er kan ook op een 

combinatie van kolommen worden gefilterd. 
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Als een filter actief is, wordt een filter-icoontje rechts van de kolomkop getoond. 

 

Rechts naast de knop voor het weergeven of verbergen van filters staat een knop om de dichtheid 

van de weergegeven informatie te wijzigen. Met de eerste klik wordt de informatie compacter 

weergegeven. 

 

 

 

Door nog een keer op de knop ‘Schakel dichtheid’ te klikken, wordt de ruimte tussen de regels 

extra groot. 
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Door voor een derde keer op de knop te drukken, wordt weer teruggekeerd naar de standaard 

weergave. 

 

Met de knop ‘Schakel volledig scherm in/uit’ rechts van de knop ‘Schakel dichtheid’ wordt het 

overzichtsscherm beeldvullend weergegeven. Door nogmaals op de knop te drukken, wordt 

teruggegaan naar het normale formaat. 

 

In sommige overzichtsschermen staat rechts naast de knop ‘Schakel volledig scherm in/uit’ nog 

een extra knop voor het downloaden van de getoonde informatie. Downloaden kan naar CSV of 

PDF-formaat. 

 

 

 

Rechts onderin elk overzichtsscherm wordt het aantal rijen per pagina getoond. De standaard 

waarde is 10. 
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Rechts van het aantal rijen per pagina wordt de getoonde reeks weergegeven (bijvoorbeeld 1-10) 

en daarnaast het totale aantal rijen in een tabel. Door het aantal rijen per pagina te wijzigen, 

wijzigt ook de reeksaanduiding. Het totale aantal rijen wijzigt niet. 

 

 

 

Let op: In schermen waarin geselecteerde rijen kunnen worden gedownload, worden met het 

aanklikken van de bovenliggende selectiebox alleen de getoonde rijen geselecteerd. Het 

selectiebereik kan worden vergroot door het aantal rijen per pagina te verhogen. 

 

 

 

 

4 Balieverzoek voor een natuurlijk persoon 

Voor personen en bedrijven die geen beschikking hebben over internet voor het aanvragen van een 

product of het doorgeven van wijzigingen, bestaat de mogelijkheid om daarvoor naar de gemeente 
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te gaan. Een medewerker van de gemeente heeft in ParQ functies om voor een klant aan de balie 

een product in te voeren en om wijzigingen op een bestaand product uit te voeren. 

 

In de eerste stap van een balieverzoek voor een natuurlijk persoon moeten de klantgegevens van 

een natuurlijk persoon worden ingevuld. 

 

 

 

BSN moet 9 cijfers bevatten (inclusief een eventuele voorloopnul). Het BSN-nummer moet tevens 

voldoen aan de 11-proef. 

 

Nadat een geldig BSN is ingevuld, wordt direct een bevraging op de BRP uitgevoerd om de 

persoonsgegevens daaruit op te halen. Als de bevraging op BRP geen resultaat oplevert, dan wordt 

gekeken of de persoon al bekend is in ParQ. E-mailadres en telefoonnummer worden uit ParQ 

opgehaald (voor zover aanwezig). 

 

Door een klik op het vergrootglas rechts, kan een persoon worden gezocht in de BRP. 

 

Ter info: In het berichtenverkeer met de BRP wordt alleen de strikt noodzakelijke data 

uitgewisseld. De gebruikte parameters en de rationale daarachter zijn vastgelegd in de standaard 

verwerkersovereenkomst (Data Processing Agreement). 
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Zoeken o.b.v. postcode en huisnummer haalt alle personen op die op het ingevoerde adres 

verblijven. 

 

 

 

Zoek o.b.v. BSN haalt de persoons- en adresgegevens van het BSN op. 

 

Door op het pijltje in de tegel met persoongegevens te klikken, worden de naam en het adres 

overgenomen in het aanvraagscherm. 
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Het is ook mogelijk om een aanvraag te doen voor een persoon zonder BSN. Hiertoe moet het 

hokje ‘Vink aan indien aanvrager niet-ingezetene is’ worden aangevinkt. 

 

Na invoer en validatie van het adres wordt de medewerker geïnformeerd over bijzonderheden van 

het adres. Hierbij kan het gaan om: 

• Parkeren op eigen terrein (POET) 

• Geen recht op parkeren (GROP) 

 

Als één of meer van deze bijzonderheden van toepassing is op het ingevoerde adres, kan dit van 

invloed zijn op de getoonde producten in de volgende aanvraagstap. 

 

Voor een natuurlijk persoon worden alle producten getoond met een doelgroep ongelijk 

‘BEDRIJVEN’ en waarbij de controle op adres is ingesteld op 

• ‘Nee’, 

• ‘Gebied’ en het adres van de aanvrager ligt in een gereguleerd gebied, of 

• ‘Gemeente’ en het adres van de aanvrager ligt in de gemeente. 

 

 

 

Na selectie van een product moet de gewenste ingangsdatum worden ingevoerd. 
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Gewenste ingangsdatum is onafhankelijk van een eventueel ingestelde verwerkingstijd omdat het 

om een balieverzoek gaat. De verwerkingstijd wordt wel getoond. 

 

De einddatum van het product wordt berekend op basis van: 

• De ingestelde geldigheid van het product (in dagen of maanden) 

• Een eventuele vaste startmaand van het product in het gebied 

• De ‘Termijn waarbinnen verlengbaar’ (alleen bij verlengbare producten) 

 

Na invoer van de gewenste ingangsdatum, moet bij een productsoort op kenteken een kenteken 

worden ingevuld. 

 

Afhankelijk van de instelling ‘Tenaamstellingscontrole op kenteken’ bij de productsoort, wordt na 

invoer van een Nederlands kenteken een check uitgevoerd bij de RDW om te controleren of het 

BSN van de aanvrager van het product overeenkomt met de eigenaar van het voertuig. 

 

 

 

Als na het uitvoeren van een tenaamstellingscontrole bij de RDW blijkt dat een voertuig niet op 

naam staat, dan kan – afhankelijk van instellingen in de back office – worden gevraagd om een 

document te uploaden waaruit blijkt dat de aanvrager de bestuurder van het voertuig is. 
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Door op ‘Uploaden document’ te klikken kan een document worden toegevoegd. Een ge-upload 

document kan worden verwijderd door het ‘prullenbakje’ achter het document aan te klikken. Door 

nogmaals op ‘Uploaden document’ te klikken kan een tweede document worden ge-upload. 

 

Bij een product met meerdere kentekens worden alle kentekens genoemd waarvoor een document 

moet worden ge-upload. 

 

 

 

Bij verlengbare producten kan gevraagd worden hoe men voor de verlenging wenst te betalen. Als 

bij een product slechts één betaalmogelijkheid is aangevinkt, is er geen keuze en komt deze stap 

te vervallen. Bij meer dan één betaalmogelijkheid voor verlenging moet een keuze worden 

gemaakt. 

 

 

 

Als de enige betaalmogelijkheid voor verlenging automatische incasso is of deze betaalmogelijkheid 

is gekozen als gewenste betaalmogelijkheid, dan moeten ook de tenaamstelling en de IBAN voor 

automatische incasso worden ingevoerd. Deze gegevens worden opgeslagen bij het product en zijn 

raadpleegbaar in de backoffice. Bij verlengen van het product wordt met deze gegevens een 

opdracht klaargezet voor automatische incasso. 
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In de stap ‘Afronden en betalen’ wordt een samenvatting gegeven van het aangevraagde product: 

• De naam van het product 

• Het gebied waar het product geldig is 

• De geldigheidsperiode van het product 

• De kosten van het product 

 

Ook kan het versturen van een bevestigings e-mail na aanvraag worden uitgevinkt. Aanvrager 

ontvangt in dat geval geen e-mailbevestiging. 

 

 

 

Omdat het om een balie aanvraag gaat, kan contant of via PIN worden betaald. 

 

In de afrondende stap verklaart de gemeentemedewerker dat: 

• Alle benodigde documenten zijn gecontroleerd en 

• De betaling succesvol is afgerond 
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Het gecontroleerd hebben van alle benodigde documenten impliceert niet dat die documenten zijn 

ge-upload. Het is altijd mogelijk om het uploaden van documenten later te doen (zie verder bij 

‘Beheren producten’). 

 

Afhankelijk van de instelling ‘Controle vooraf’ bij het product wordt in de backoffice een product IN 

AANVRAAG of een TOEGEWEZEN product aangemaakt. 

 

Bij een product IN AANVRAAG moet in de backoffice nog een controle plaatsvinden. Er zijn twee 

mogelijkheden: 

• De aanvraag wordt na controle goedgekeurd 

• De aanvraag wordt na controle afgewezen 

 

 

 

Na goedkeuren wijzigt de status van het product naar IN AANBIEDING. De aanvraag kan nu door 

de klant in het persoonlijk portaal worden afgerond. 
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5 Balieverzoek voor een bedrijf 

Bij een balieverzoek voor een bedrijf, moeten in de eerste stap de klantgegevens van een bedrijf 

worden ingevuld. 

 

 

 

KVK-nummer bestaat uit 8 cijfers. 

 

Vestigingsnummer bestaat uit 10 cijfers. 

 

Door een klik op het vergrootglas rechts, kan een bedrijf worden gezocht in het NHR. 
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Zoek o.b.v. handelsnaam toont alle bedrijven met (een deel van) de ingevulde handelsnaam. 

 

 

 

Zoeken o.b.v. adres haalt alle bedrijven op die op het ingevoerde adres gevestigd zijn. 
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Door op het pijltje in de tegel met bedrijfsgegevens te klikken, worden de naam en het adres van 

het bedrijf overgenomen in het aanvraagscherm. 

 

 

 

Handelsnaam wordt opgehaald op basis van de combinatie KVK-nummer en Vestigingsnummer. 

 

E-mailadres is verplicht. Het systeem controleert op het formaat afzender@domein.domein-

extensie. 

 

Telefoonnummer is verplicht. Afhankelijk van het landnummer wordt een controle op het 

ingevoerde nummer uitgevoerd: 
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Straat wordt opgehaald op basis van de combinatie postcode en huisnummer. 

 

Huisnummer is verplicht in te vullen. 

 

Huisletter bij huisnummer is niet verplicht. 

 

Huisnummertoevoeging bij huisnummer is niet verplicht. 

 

Postcode is verplicht in te vullen. 

 

Woonplaats wort opgehaald op basis van de combinatie postcode en huisnummer. 

 

Het is ook mogelijk om een aanvraag te doen voor een niet-Nederlands bedrijf. Hiertoe moet het 

hokje ‘Vink aan indien aanvrager een niet-Nederlands bedrijf is’ worden aangevinkt. 

 

Handelsnaam van het bedrijf moet dan handmatig worden ingevuld. 

 

Na invoer en validatie van het adres wordt de medewerker geïnformeerd over bijzonderheden van 

het adres. Hierbij kan het gaan om: 

• Parkeren op eigen terrein (POET) 

• Geen recht op parkeren (GROP) 

 

Als één of meer van deze bijzonderheden van toepassing is op het ingevoerde adres, kan dit van 

invloed zijn op de getoonde producten in de volgende aanvraagstap. 

 

Na een klik op de knop ‘Volgende’ wordt gevraagd om een product te selecteren. 

 

Voor een bedrijf worden alle producten getoond met doelgroep ongelijk ‘BEWONERS’ en waarbij de 

controle op adres is ingesteld op 

• ‘Nee’, 

• ‘Gebied’ en het vestigingsadres van het bedrijf ligt in een gereguleerd gebied, of 

• ‘Gemeente’ en het vestigingsadres van het bedrijf ligt in de gemeente. 
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Na selectie van een product, verloopt het aanvraagproces op dezelfde wijze als voor een natuurlijk 

persoon (zie de beschrijving in het vorige hoofdstuk). 

 

 

6 Zoeken en filteren op producten 

Via de functie ‘Producten’ kunnen alle producten van een gemeente worden geraadpleegd en 

beheerd. Na aanklikken van de functie ‘Producten’ worden alle producten getoond. De volgorde in 

het scherm is van meest recente aanvraag naar minst recente. 

 

 

 

De volgorde van de producten op het scherm kan worden aangepast door op één van de 

kolomkoppen in het scherm te klikken (‘Productnummer’, ‘Productsoort’, ‘Gebied’, enz.). De 

volgorde na aanklikken van een kolomkop is achtereenvolgens: 

• Na de eerste klik: op oplopende waarde in de kolom, 

• Na de volgende klik: op aflopende waarde in de kolom, 

• Na de derde klik: oorspronkelijk sortering (van meest recente naar minst recente aanvraag). 

 

In het veld ‘Zoeken’ kan een tekst worden ingevoerd waarop een product moet worden gevonden. 

Het zoekcriterium is niet hoofdlettergevoelig. Bij invoer van een kenteken zonder streepjes worden 

ook producten gevonden waarbij het kenteken met streepjes is ingevoerd. 
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Er is gezocht op kenteken k353rz en in het detailscherm staat K-353-RZ. 

 

 

 

Door op SLUITEN (rechtsboven in het scherm) te klikken, wordt het detailscherm gesloten en wordt 

het overzichtsscherm weer getoond. 

 

Door een adres in te vullen, worden alle producten getoond die zijn uitgegeven op het adres. 

 

 

 

Er is gezocht op adres ‘alexanderstraat 25’ en in het detailscherm staat ‘Alexanderstraat 25 4 2514 

JM ’s-Gravenhage’. 
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In het hoofdstuk ‘Zoeken en filteren in overzichtsschermen’ wordt uitgelegd welke mogelijkheden 

er meer zijn om te zoeken en filteren op informatie in het scherm met producten. 

 

Met de exportknop achter het zoekveld kunnen producten in de selectie worden geëxporteerd. Er 

kan een keuze worden gemaakt uit exporteren naar CSV formaat of exporteren naar PDF formaat. 

 

 

 

Na het aanklikken van een exportformaat wordt het bestand in de lokale ‘Downloads’ map 

geplaatst. 
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De export bevat de selectie die op het scherm wordt getoond. Door in het scherm andere of meer 

kolommen te selecteren, kan de lay-out van het exportbestand anders zijn. De volgende kolommen 

zijn mogelijk: 

 

 

 

 

7 Beheren van producten 

Via de functie ‘Producten’ kunnen producten worden beheerd. 

 

7.1 Controleer product 

Door in het overzichtsscherm met producten achterin een productregel het ‘oogje’ aan te klikken, 

worden de details van het product zichtbaar. De titel van het scherm geeft: 

• De omschrijving van het product 

• De unieke identificatie van het product 

• De status van het product 
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De volgende details van het product worden altijd getoond: 

• Het gebied waarin het product geldig is 

• Het soort product (aangeduid door de productsoort) 

• De aanvraagdatum 

• De start- en einddatum van het product 

• De naam van de houder van het product 

• Of de producthouder een bedrijf of natuurlijk persoon is 

• De contactvoorkeur (email of brief) 

• Het e-mailadres en telefoonnummer van de houder van het product 

• De IBAN en rekeninghouder indien automatische incasso als gewenste betaalmethode is 

ingesteld of geselecteerd. 

 

De volgende informatie wordt getoond afhankelijk van de instellingen bij een productsoort: 

• De motivatietekst die ingevuld is bij aanvraag van het product (als Aanvraagmotivatie is 

aangevinkt bij de productsoort) 

• Documenten die geüpload zijn bij aanvraag van het product 

• Controles die zijn of moeten worden uitgevoerd 

• Reden van afwijzing (bij afwijzing van het product) 

• Het aan het product gekoppelde kenteken (bij productmodus VASTE KENTEKENS) 

• Het initiële tegoed (in uren en minuten) van het product (bij productmodus MINUTEN) 

• Het aantal gelijktijdige rechten van het product (bij productmodus AANTAL RECHTEN) 

• Het kaartnummer en de kaarthouder (bij productmodus KAART) 
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• Het woon- of vestigingsadres waarop het product is afgegeven (in geval van een product met 

controle op adres) 

• De betaalmethode bij verlenging (in geval van een verlengbaar product) 

 

Als bij het aanvragen van een product via de balie documenten zijn overlegd maar nog niet ge-

upload, dan kunnen de documenten later worden ge-upload. Hiervoor is de knop ‘Uploaden 

document’ beschikbaar. 

 

Controles die op een product kunnen worden uitgevoerd, worden aangeduid met icoontjes in de 

vorm van een auto en een document. 

 

Het auto-icoontje is blauw wanneer voor een kenteken een tenaamstellingscontrole bij RDW is 

uitgevoerd waarbij het kenteken niet op naam van de aanvrager bleek te staan. Door met de muis 

over het icoontje te bewegen, verschijnt de tekst ‘De tenaamstelling van het voertuig moet worden 

gecontroleerd’. Na controle van een ge-upload document waaruit het gebruik van het voertuig 

blijkt, kan het icoontje worden aangeklikt zodat het grijs wordt (= gecontroleerd). Door dan met de 

muis over het icoontje te bewegen, verschijnt de tekst ‘Geen tenaamstellingscontrole nodig’. 

 

Het document-icoontje is blauw wanneer voor een product een bewijsstuk is ge-upload. Door met 

de muis over het icoontje te bewegen, verschijnt de tekst ‘Ge-uploade documenten moeten worden 

gecontroleerd’. Na controle van dit document kan het icoontje worden aangeklikt zodat het grijs 

wordt (= gecontroleerd). Door dan met de muis over het icoontje te bewegen, verschijnt de tekst 

‘Geen documentcontrole nodig’. 

 

De icoontjes voor controle worden nooit geactiveerd bij een balieverzoek omdat ervan uitgegaan 

wordt dat documenten direct aan de balie worden gecontroleerd. Een medewerker verklaart dit 

door het zetten van een vinkje bij ‘Alle benodigde documenten zijn gecontroleerd’. 

 

7.2 Product met vast(e) kenteken(s) 

Bij een actief product met productmodus VASTE KENTEKENS kan het kenteken permanent of 

tijdelijk worden gewijzigd door te klikken op het ‘pennetje’ achter het kenteken. Bij een product in 

de vorm van een papieren vignet, is geen mogelijkheid om kentekens te wijzigen. 

 

Het aantal kentekenwijzigingen per jaar is ingesteld in de backoffice. 

 

Als bij een product de tenaamstellingscontrole is aangevinkt dan wordt bij een permanente 

kentekenwijziging het RDW register bevraagd. Als blijkt dat 

• het BSN van de klant niet bekend is of 

• het ingevoerde kenteken geen Nederlands kenteken is of 

• het ingevoerde kenteken niet op naam staat van de producthouder 

 

dan wordt dit gemeld. 
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Door te klikken op ‘Onmiddellijk’ verdwijnt het invoerveld voor de startdatum en gaat na ‘Opslaan’ 

de kentekenwijziging direct in. 

 

Door te klikken op ‘Startdatum’ verschijnt een datum/tijd picker voor het kiezen van de startdatum 

en tijd van het parkeer- of verblijfsrecht van het nieuwe voertuig. 

 

 

 

De permanente kentekenwijziging wordt zichtbaar door te klikken op PARKEERRECHTEN onderin 

het detailscherm van het product. 
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Bij een tijdelijke kentekenwijziging wordt de maximumduur van de wijziging getoond zoals 

ingesteld bij het product. 

 

 

 

Het kenteken van het tijdelijke voertuig kan worden ingevoerd met een start- en eindtijdstip. Door 

te kiezen voor ‘Onmiddellijk’ kan alleen het eindtijdstip worden aangepast. Als na het invoeren van 

een eindtijdstip de maximumduur wordt overschreden, dan wordt dit gemeld. 
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Als al een permanente of tijdelijke kentekenwijziging is doorgegeven, kan niet nog een 

kentekenwijziging worden ingevoerd. 

 

 

 

Na het invoeren van een tijdelijke kentekenwijziging wordt deze wijziging (gepland of lopend) 

zichtbaar onderin het kentekenscherm. 

 

 

 

Een geplande of lopende kentekenwijziging kan worden verlengd door te klikken op de knop 

BEWERKEN. De gegevens van de tijdelijke aanmelding worden gekopieerd in het kentekenscherm 
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en alleen het eindtijdstip (datum en/of tijd) kan worden aangepast. Op deze wijze kan de 

aanmelding worden verkort of verlengd. 

 

 

 

Een tijdelijke kentekenwijziging kan ook voortijdig worden beëindigd door te klikken op de knop NU 

BEËINDIGEN. 

 

 

 

Het parkeerrecht van het tijdelijke kenteken wordt (bij een koppeling met het NPR) beëindigd in 

het NPR en de parkeersessie verdwijnt uit het kentekenscherm. Alle ooit aangemelde kentekens 

(zowel permanent als tijdelijk) kunnen worden geraadpleegd door te klikken op de knop 

PARKEERRECHTEN. 
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7.3 Product met meerdere kentekens 

Bij een actief product met productmodus MEERDERE KENTEKENS kan elk kenteken permanent 

worden gewijzigd door te klikken op het ‘pennetje’ achter het betreffende kenteken. 
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Door te klikken op het ‘prullenbakje’ achter een kenteken kan een kenteken van het product 

worden verwijderd. 
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Als het aantal kentekens op het product onder het maximumaantal ligt, kan een kenteken worden 

toegevoegd door te klikken op ‘TOEVOEGEN’. 

 

7.4 Product met kaartnummer 

Bij een actief product met productmodus KAART kunnen het kaartnummer en de naam van de 

berijder worden ingevoerd of gewijzigd. Doe dit door te klikken op ‘Kaart registreren’. 

 

 

 

Invoeren van Kaartnummer en Naam kaarthouder kan alleen nadat het product is toegewezen. 
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Als het gebruiksdoel bij het product met ‘GPK’ begint en er is een koppeling met het NPR, dan 

wordt het kaartnummer ook aangemeld in het NPR. In alle gemeentes die zijn aangesloten op het 

NPR is de gehandicaptenparkeerontheffing dan beschikbaar voor handhavingsdoeleinden. 

 

Als het gebruiksdoel van een product met kaart niet met ‘GPK’ begint, wordt het kaartnummer 

nooit aangemeld in het NPR. Het kan hierbij gaan om bijvoorbeeld een transponder kaart voor 

toegang tot een afgesloten gebied (kan ook een garage zijn). 

 

7.5 Wijzigen e-mailadres klant 

Door op het ‘pennetje’ achter E-mailadres te klikken kan het e-mailadres bij een product worden 

gewijzigd. Alle correpondentie rond het product wordt dan voortaan naar het nieuwe e-mailadres 

gestuurd. Let op dat het nieuwe e-mailadres van toepassing is op alle producten van de klant. 

 

 

 

Ter controle van het nieuwe e-mailadres wordt gevraagd om het e-mailadres twee maal in te 

voeren. 

 

7.6 Acties afhankelijk van productstatus 

De mogelijke acties op een product zijn afhankelijk van de status van het product. De knoppen die 

in het detailscherm van een product worden getoond zijn: 

• Goedkeuren en Afwijzen bij status IN AANVRAAG 

• Aanvraag afronden, Aanvraag intrekken en Afwijzen bij status AANBIEDING 
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• Geen knoppen bij status AFGEWEZEN 

• Beëindigen bij status TOEGEWEZEN 

 

 

 

Na goedkeuren van een product IN AANVRAAG wijzigt de status in AANBIEDING. De aanvrager 

wordt via e-mail geïnformeerd dat de aanvraag in het persoonlijk portaal kan worden afgerond. 

 

Bij het afwijzen van een product IN AANVRAAG moet een reden van afwijzing worden geselecteerd. 
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Na het selecteren van de reden van afwijzing en een klik op de knop ‘Afwijzen’, wijzigt de status 

van het product in AFGEWEZEN. Er wordt een beschikking aangemaakt waarin de reden van 

afwijzing is vermeld. Deze beschikking wordt opgeslagen bij het product. 

 

 

 

De aanvrager ziet de beschikking terug in het persoonlijk portaal bij het product onder de knop 

HISTORIE. 

 

 

 

In de back office zijn drie opties voor een product in AANBIEDING: 

• Aanvraag afronden 

• Aanvraag intrekken 

• Aanvraag afwijzen 
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Na ‘Aanvraag afronden’ wordt de aanvraag door de back office afgerond en wijzigt de status van 

het product in TOEGEWEZEN. 

 

Na ‘Aanvraag intrekken’ wordt de aanvraag door de back office ingetrokken. Als reden van 

intrekken wordt vermeld ‘Ingetrokken door aanvrager’. De status van het product wijzigt in 

‘BEËINDIGD’. 

 

Na ‘Afwijzen’ moet een reden van afwijzing worden geselecteerd en wijzigt de status van het 

product in ‘AFGEWEZEN’. 

 

 

 

 

7.7 Beëindigen product 

Een actief product kan worden beëindigd door te klikken op de knop BEËINDIGEN linksonder in het 

detailscherm. 
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Het systeem stelt een beëindiging voor aan het einde van de huidige dag. Op basis van deze 

voorgestelde beëindigingsdatum wordt ook het te restitueren bedrag berekend (als restitutie is 

ingesteld bij het betreffende product).  

 

 

 

De einddatum van het product kan worden gewijzigd naar een datum in de toekomst. Het te 

restitueren bedrag wordt overeenkomstig aangepast. 
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De IBAN en tenaamstelling van de rekening worden vooraf ingevuld als deze bekend zijn. Anders 

moeten deze worden ingevuld. 

 

Op IBAN zit een validatie. 

 

 

 

De optie E-mail vesturen is standaard aangevinkt als een e-mailadres bekend is. Het is mogelijk 

om het versturen van een e-mail bij beëindiging te onderdrukken door het vinkje weg te halen. 

 

 

 

Na bevestiging van de beëindiging wordt het te restitueren bedrag toegevoegd aan het overzicht 

met betalingen voor verdere verwerking. 

 

 

 

Het is mogelijk om een product te beëindigen zonder dat een restitutie wordt aangemaakt. Dit kan 

nodig zijn in geval de producthouder geen rekeninggegevens heeft overlegd en/of daar niet  om 

kan worden gevraagd. 

 

Als het IBAN niet is ingevuld kan op de knop ‘Beëindigen zonder restitutie’ worden geklikt. Er wordt 

dan geen betaling klaargezet. 
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Het te restitueren bedrag wordt wel vermeld in een opmerking bij het product. Op deze manier is 

het mogelijk om – als de producthouder zich meldt – alsnog het bedrag te restitueren. 

 

 

 

 

7.8 Verlengen product 

Een verlengbaar product kan worden verlengd door te klikken op de knop VERLENGEN linksonder 

in het detailscherm van een product. 
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Het systeem stelt een nieuwe periode voor aansluitend op de bestaande. De lengte van de nieuwe 

periode is gelijk aan de geldigheidsduur van het product. Het berekende tarief is gebaseerd op het 

tarief dat geldt op de startdatum van de nieuwe periode. 

 

 

 

De medewerker kiest voor betaling CONTANT of PIN. Na een klik op de knop Verlengen, wordt de 

einddatum van het product aangepast naar de einddatum van de nieuwe periode. 

 

 

 

Onder Betalingen is het betaalde bedrag met de gekozen betaalwijze terug te vinden. 

 

 

 

Bij koppeling met het NPR is een nieuw recht aangemaakt in het NPR voor de nieuwe periode in de 

zone waarvoor het product is afgegeven. 
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7.9 Opmerking(en) bij product 

Onderin het detailscherm is de knop OPMERKINGEN zichtbaar. Achter de tekst OPMERKINGEN staat 

tussen haakjes het aantal opmerkingen. Door op de knop OPMERKINGEN te klikken, kan een 

medewerker de opmerkingen bij een product lezen en/of een nieuwe opmerking plaatsen. 

 

 

 

 

 

De opmerkingen worden in volgorde van aflopende datum getoond zodat de meest recente 

opmerking bovenin het scherm staat. 

 

Bij elke opmerking worden de volgende gegevens opgeslagen: 

• datum en tijd 

• medewerker ID 
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7.10 Parkeerrechten bij product 

Onderin het detailscherm is de knop PARKEERRECHTEN zichtbaar. Door deze knop aan te klikken, 

worden alle kentekens getoond die ooit aan het product gekoppeld zijn geweest of die ooit op het 

product zijn aangemeld. 

 

 

 

 

 

Door te klikken op het vraagteken achter de schermtitel Parkeerrechten, wordt een uitleg gegeven 

over de inhoud van het overzichtsscherm met parkeerrechten. 

 

 

 

Na het aanklikken van SLUITEN rechtsboven in het scherm wordt weer teruggekeerd naar het 

detailscherm. 

 

7.11 Statusgeschiedenis bij product 

Onderin het detailscherm is de knop STATUSGESCHIEDENIS zichtbaar. Door deze knop aan te 

klikken, worden alle statuswijzigingen van het product getoond met het tijdstip waarop de status is 

gewijzigd, tijdens welk proces, via welk kanaal en door wie. 
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Na het aanklikken van SLUITEN rechtsboven in het scherm wordt weer teruggekeerd naar het 

detailscherm. 

 

7.12 Transacties bij product 

Door onderin het detailscherm van een product TRANSACTIES aan te klikken, worden alle 

financiële transacties rond het product getoond. 

 

 

 

 

 

Door te klikken op het vraagteken achter de schermtitel Transacties, wordt een uitleg gegeven 

over de inhoud van het overzichtsscherm met transacties. 
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Na het aanklikken van SLUITEN rechtsboven in het scherm wordt weer teruggekeerd naar het 

detailscherm. 

 

7.13 Verstuurde e-mailberichten bij statuswijziging 

Bij het wijzigen van de status van een product wordt het volgende e-mailbericht aan de houder 

gestuurd: 

• Bij Toewijzen een ‘bevestiging van toewijzing’ (met als bijlage een toewijzingsbesluit) 

• Bij Afwijzen een ‘bevestiging van afwijzing’ (met als bijlage een afwijzingsbesluit) 

• Bij Aanbieden een ‘aanbieding naar aanleiding van wachtlijst’ of een ‘aanbieding naar aanleiding 

van controle vooraf’ 

• Bij Accepteren van een aanbieding een ‘toewijzing van aanbieding’ (met als bijlage een 

toewijzingsbesluit) 

• Bij Afwijzen van een aanbieding een ‘afwijzing van aanbieding’ (met als bijlage een 

afwijzingsbesluit) 

• Bij Beëindigen een ‘bevestiging van beëindiging’ 

 

De status van een product kan ook wijzigen door een geautomatiseerd proces: 

• Van IN AANVRAAG of AANBIEDING naar BEEINDIGD bij het verstrijken van de 

aanbiedingstermijn 

• Van TOEGEWEZEN naar BEEINDIGD bij het verstrijken van de geldigheid van het product bij 

een niet-verlengbaar product of bij het verstrijken van de uiterste termijn voor verlengen bij 

een verlengbaar product 

 

De aanvrager wordt hiervan op de hoogte gebracht via een automatisch verstuurd e-mailbericht. 
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8 Dashboard met nieuwe aanvragen 

In het dashboard van een medewerker is een functie beschikbaar voor het behandelen van nieuwe 

aanvragen. Het dashboard toont real time het aantal nieuwe aanvragen. 

 

 

 

Door op ‘Aanvragen beoordelen’ te klikken, wordt een overzichtsscherm getoond met alle nieuwe 

aanvragen. Dat zijn alle producten met status IN AANVRAAG. 
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Door op het ‘oogje’ te klikken kan de aanvraag worden behandeld. 

 

 

 

Door te klikken op ‘Goedkeuren’ wijzigt de status van het product in AANBIEDING. 

 

De klant ontvangt een e-mail waarin gevraagd wordt om via het persoonlijk portaal de aanvraag af 

te ronden. 
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In de back office zijn voor de medewerker nieuwe opties beschikbaar voor het afhandelen van een 

product waarvoor een AANBIEDING is gedaan. 

 

 

 

 

9 Dashboard met vrijgekomen plaatsen 

In het dashboard van een medewerker zijn functies beschikbaar voor het raadplegen en verwerken 

van vrijgekomen plaatsen op een wachtlijst. 
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Na aanklikken van ‘Wachtlijst verwerken’ wordt een overzichtsscherm getoond waarin aanvragen 

die op de wachtlijst staan, kunnen worden verwerkt. 

 

 

10 Beheren betalingen 

In de functie ‘Betalingen’ kunnen betalingen worden geselecteerd voor financiële verantwoording, 

voor invorderingsdoeleinden of voor het doorgeven van de gegevens aan een extern financieel 

pakket. 

 

Na aanklikken van de functie ‘Betalingen’ worden alle betalingen getoond (Openstaand, Geboekt en 

Mislukt) voor alle kostensoorten, alle betaalmethoden en alle gebieden. 

 

 

 

Door het zetten van een filter op verwerkingsstatus linksboven in het scherm, worden de 

betalingen getoond met status 

• Openstaand (boekdatum niet gevuld) 

• Geboekt (boekdatum gevuld) 

• Mislukt  
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Door linksboven in het scherm een boekdatum in te vullen, worden alle betalingen met die 

boekdatum getoond. 

 

 

 

Door het zetten van een filter op kostensoort kan een specifieke kostensoort worden geselecteerd. 

Mogelijke kostensoorten zijn: AANVRAAG, VERLENGEN, EXTRA MINUTEN en RESTITUTIE. 

 

 

 

Door het zetten van een filter op betaalmethode kan een specifieke betaalmethode worden 

geselecteerd. Mogelijke betaalmethoden zijn: IDEAL, BETAALVERZOEK, AUTOMATISCHE INCASSO, 

CONTANT en PIN. 
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Naast betalingen voor alle gebieden kunnen ook de betalingen voor een specifiek gebied worden 

geselecteerd. 

 

 

 

Voor het bedrag is het mogelijk grenswaarden in te voeren waarbinnen het bedrag moet liggen. 

 

 

 

Kostensoort die getoond wordt is afhankelijk van het ingestelde filter. 
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Betaalmethode die getoond wordt is afhankelijk van het ingestelde filter. 

 

Gebiedsnaam die getoond wordt is afhankelijk van het ingestelde filter. 

 

Product(en) waar de betaling betrekking op heeft. 

 

Startdatum van de eerste of verlengde periode van het product. 

 

Bedrag dat verschuldigd is voor het product, opgebouwd uit: tarief + leges + waarborg of een te 

restitueren bedrag. 

 

Verwerkingsdatum wordt gevuld bij het verwerken van de betaling (bijvoorbeeld bij het aanmaken 

van een restitutie opdracht voor de bank of bij het maken van een opdracht voor automatische 

incasso). 

 

Boekdatum is de datum waarop betaling heeft plaatsgevonden. Door de filteren op ‘Geboekt’ 

worden alle betalingen getoond met boekdatum. Door te filteren op ‘Openstaand’ worden alle 

betalingen getoond zonder boekdatum. 

 

Betaalkenmerk is de unieke identificatie van de betaling en wordt gebruikt in alle betaalverkeer 

met de bank. Het 16-cijferige betaalkenmerk is opgebouwd uit: 

• Een controlegetal (berekend over de volgende 15 cijfers op basis van de gewogen modulus 11-

methode) 

• Een vast getal (555) om aan te geven dat deze transactie betrekking heeft op ParQ 

• Het 6-cijferig productnummer (met voorloopnullen) 

• De 6-cijferige startdatum van de periode waarop de betaling betrekking heeft (formaat jjmmdd) 

 

Door de box voor een product aan te vinken, wordt ook de knop ‘Bevestig selectie’ geactiveerd. Er 

kunnen meerdere betalingen worden aangevinkt. Door de box boven de kolom met boxen aan te 

vinken, kunnen alle getoonde betalingen in één keer worden geselecteerd of gedeselecteerd voor 

bevestiging. 

 

Na het aanklikken van de knop ‘Bevestig selectie’ volgt een scherm met 

• Een titel afhankelijk van de gefilterde kostensoort of betaalmethode 

• Het aantal geselecteerde transacties 

• Het totaalbedrag van de geselecteerde transacties 

• Een uitvoerformaat waarvan de default waarde afhankelijk is van de gefilterde kostensoort of 

betaalmethode 
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Als uitvoer kan één van de volgende mogelijkheden worden gekozen: 

• CSV-bestand (voor alle betaalmethoden) 

• E-mail met betalingsverzoek (alleen zinvol voor betaalmethode ‘BETAALVERZOEK’) 

• SEPA CT-bestand (alleen zinvol voor betaalmethode ‘RESTITUTIE’ en daarom default getoond bij 

een selectie van restituties) 

• SEPA DD-bestand (alleen zinvol voor betaalmethode ‘AUTOMATISCHE INCASSO’ en daarom 

default getoond bij een selectie van automatische incasso opdrachten) 

 

Bij de laatste twee genoemde uitvoermogelijkheden (SEPA CT en SEPA DD) wordt een bestand in 

XML-formaat aangemaakt en een bestand met een SHA256 controlegetal. Beide bestanden kunnen 

worden gedownload in een zip bestand. 

 

 

 

Na uitpakken van het zip bestand kan het bestand met het SHA256 controlegetal en een overzicht 

van alle transacties in het XML bestand worden gecontroleerd en kan het XML bestand aan de bank 

worden aangeboden voor verwerking. 
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Het is ook mogelijk om geselecteerde betalingen te exporteren naar CSV formaat. 

 

 

 

De geselecteerde betalingen worden in een CSV-bestand in de map met downloads geplaatst. 

 

 

 

De inhoud van het exportbestand bestaat uit: 

• Rekeninghouder 

• Bedrag 

• Betaalkenmerk 

• Betaalmethode 

• Boekdatum 

• Grootboekrekening 

• IBAN 

• Kostensoort 

• Laatste opmerking bij het product 

• Productcode 

• Startdatum 

• Status 

• Productnummer 

• Verwerkingsdatum 
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11 Verlengen producten 

De functie ‘Verlengen producten’ toont alle verlengbare producten waarvan de einddatum ligt 

tussen het aantal dagen ‘Verlengbaar tot’ vóór vandaag en het aantal dagen ‘Verlengbaar binnen’ 

ná vandaag. 

 

Standaard worden alle te verlengen producten getoond voor alle gebieden en voor alle 

betaalmethoden. 

 

 

 

Het aantal dagen ‘Verlengbaar binnen’ en het aantal dagen ‘Verlengbaar tot’ is instelbaar per 

productsoort. Dus stel dat het vandaag 10 december 2020 is en ‘Verlengbaar binnen’ is ingesteld 

op 42 dagen en ‘Verlengbaar tot’ is ingesteld op 14 dagen. Voor dat product worden dan alle 

producten getoond met een einddatum tussen 26 november 2020 (namelijk tot 14 dagen verlopen) 

en 21 januari 2021 (namelijk aflopend binnen 42 dagen). 

 

Door een filter op gebied te zetten worden de te verlengen producten per gebied getoond. 

 

Door een filter op betaalmethode te zetten, worden de te verlengen parkpeerproducten per 

betaalmethode getoond. 

 

Door de box voor een product aan te vinken, wordt ook de knop ‘Verlengen’ geactiveerd. Er 

kunnen meerdere producten worden aangevinkt. Door de box boven de kolom met boxen aan te 

vinken, kunnen alle getoonde producten in één keer worden geselecteerd of gedeselecteerd voor 

verlenging. 

 

Na het aanklikken van de knop ‘Verlengen’ volgt een scherm met daarin de actie, het aantal 

geselecteerde producten en de vraag of aan de producthouders een bevestigings e-mail moet 

worden gestuurd. Standaard wordt geen bevestigings e-mail verstuurd. Bij aanvinken ontvangt de 

producthouder een bericht dat zijn product is verlengd.  
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Na een klik op de knop ‘Verlengen’ wordt de einddatum van de geselecteerde producten aangepast 

naar de huidige einddatum + geldigheidsduur product. Ook wordt voor elke nieuwe periode een 

openstaande betaling klaargezet die in de ‘Betalingen’ functie verder moet worden verwerkt. Zo 

kunnen voor openstaande betalingen met betaalmethode BETAALVERZOEK, betaalverzoeken 

worden verstuurd. Voor openstaande betalingen met betaalmethode AUTOMATISCHE INCASSO kan 

een SEPA DD bestand voor de bank worden aangemaakt. Lees verder bij de functie ‘Beheren 

betalingen’. 

 

 

12 Raadplegen POET-adressen 

In de functie ‘Raadplegen POET-adressen’ in ‘Overzichten en acties’ worden alle adressen met een 

eigen parkeerplaats getoond. 

 

 

 

De kolom ‘Geregistreerde kentekens’ is alleen zichtbaar als het beleid is om kentekens van 

voertuigen op eigen terrein te administreren. ‘Registratie van kentekens voor POET-plaatsen’ is dan 

aangevinkt. 
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Door op het ‘oogje’ te klikken worden de geregistreerde kentekens op het adres getoond met hun 

aanvraagstatus. 

 

 

 

Door het zetten van filters en/of het invoeren van een zoekgegeven kan snel overzicht worden 

verkregen in de parkeerplaatsen op eigen terrein. 

 

 

 

 

13 Wachtlijsten 

Met de functie ‘Wachtlijsten’ wordt inzicht gegeven in de bezetting van gebieden naar productsoort. 

Alleen de productsoorten waarop een wachtlijst van toepassing is, worden getoond. Per 

productsoort wordt vermeld: 

• het ingestelde maximum van de productsoort in het gebied 

• het aantal toegewezen producten van de productsoort in het gebied 

• het aantal in aanvraag 

• het aantal waarvoor een aanbieding is gedaan (status IN AANBIEDING) 

• het aantal nog uit te geven producten van de productsoort in het gebied (beschikbaar) 

• het aantal producten op de wachtlijst (status WACHTEND) 

 



HANDLEIDING PARQ VOOR MEDEWERKERS 

 

PAGINA 58 VAN 74 

 

 

 

Het aantal beschikbaar is gelijk aan het maximum per gebied minus de aantallen toegewezen, in 

aanvraag en in aanbieding. 

 

Het aantal beschikbaar kan negatief zijn. Dit komt voor als door een beleidswijziging een wachtlijst 

voor een gebied wordt ingesteld. Er kunnen op dat moment al meer producten zijn uitgegeven dan 

het ingestelde maximum voor het gebied. Via een uitsterfbeleid wordt uiteindelijk het gewenste 

aantal producten in het gebied bereikt. Als daarna producten worden beëindigd, komen wachtende 

aanvragen aan bod. 

 

Door te klikken op het ‘oogje’ worden alle aanvragen getoond die op de wachtlijst staan. 

 

 

 

De aanvragen op de wachtlijst kunnen worden weergegeven vanaf de eerste op de wachtlijst (dus 

met de langste wachttijd eerst) of vanaf de laatste op de wachtlijst (de laatste toevoeging aan de 

wachtlijst eerst) door afwisselend te klikken op Rang. 

 

Aanvragen op de wachtlijst kunnen worden gefilterd op prioriteit en/of status. De prioriteit van een 

aanvraag is LAAG, MIDDEL of HOOG. De status van een aanvraag op de wachtlijst is WACHTEND of 

AANGEBODEN. 
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Een medewerker kan voor de eerste aanvrager die in aanmerking komt een aanbieding doen. Door 

achterin de aanvraagregel op + AANBIEDING te klikken wordt een af te ronden aanvraag in het 

portaal van de aanvrager gezet. De aanvrager wordt hierover geïnformeerd via e-mail. 

 

 

 

De wachtlijststatus wijzigt in AANGEBODEN. Het aantal aanvragen waarvoor door een medewerker 

een aanbieding kan worden gedaan, is met 1 verminderd. 

 

De aanvrager kan in het persoonlijk portaal de aanvraag doen op dezelfde wijze als een aanvraag 

voor een product waarop geen wachtlijst van toepassing is. 

 

Het is mogelijk om als medewerker een aanvraag uit de wachtlijst te verwijderen. Door achterin de 

aanvraagregel op het ‘prullenbakje’ te klikken, opent een scherm waarin de reden van verwijderen 

moet worden geselecteerd. 

 

 

 

Na bevestiging en een extra confirmatie wordt de aanvraag uit de wachtlijst verwijderd. 
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14 Afdrukken vignetten 

Met de functie ‘Afdrukken vignetten’ kunnen papieren vignetten worden afgedrukt voor producten. 

Alleen producten waarbij in de productsoort een vignet type is ingesteld, worden in deze functie 

getoond. 
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Bij het openen van de functie ‘Afdrukken vignetten’ worden alleen de producten getoond waarvoor 

nog vignetten moeten worden afgedrukt (het filter linksboven in het scherm staat op ‘Niet 

afgedrukt’ met als gevolg dat de kolom ‘Afgedrukt op’ leeg is). Ook vignetten met een startdatum 

in de toekomst worden getoond. 

 

 

 

Door een filter op bijvoorbeeld productsoort, worden alleen de af te drukken vignetten voor die 

productsoort getoond. 

 

Met een filter op gebiedscode, worden alleen de af te drukken vignetten voor dat gebied getoond. 

Door het filter voor gebieden te combineren met het filter voor producten kan een overzicht 

worden verkregen van alle af te drukken vignetten voor één productsoort in een specifiek gebied. 

 

Door de box voor een product aan te vinken, wordt de knop ‘Selectie afdrukken’ geactiveerd. Er 

kunnen meerdere producten worden aangevinkt. Door de box boven de kolom met boxen aan te 

vinken, kunnen alle getoonde producten worden geselecteerd of gedeselecteerd voor bevestiging. 

Het aantal geselecteerde producten wordt links bovenin het overzichtsscherm getoond. 
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Na het aanklikken van de knop ‘Selectie afdrukken’ wordt een scherm getoond met het aantal 

producten in de selectie. 

 

 

 

Door op de knop ‘Afdrukken’ te klikken wordt een bestand samengesteld met vignetten, gezipt en 

gedownload. De inhoud van dit bestand kan worden afgedrukt. 

 

 

 

De vignetten zijn in docx-formaat dus kunnen eventueel nog met Word worden aangepast. 
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Als de selectie gehandicaptenparkeerontheffingen bevat en bij één of meer ontheffingen zijn het 

kaartnummer en de berijdernaam niet gevuld, dan volgt een foutmelding dat gegevens moeten 

worden aangevuld. Er worden dan geen ontheffingen afgedrukt. 

 

Door op de knop ‘Annuleren’ te klikken, wordt het scherm verlaten zonder dat een RTF-bestand 

met vignetten wordt aangemaakt. 

 

De lay-out van een vignet is gebaseerd op een aan het product gekoppeld sjabloon. Op dit moment 

worden de volgende sjablonen ondersteund: 

• GPK voor het afdrukken van een Europese gehandicaptenparkeerontheffing met gebruiksdoel 

GPKB, GPKBP, GPKI of GPKP 

• PARKEERSCHIJF voor het afdrukken van een parkeerschijf met een beperkte geldigheidsduur 

• VIGNET voor het afdrukken van een algemeen parkeervignet 

 

Voorbeeld van een vignet op basis van sjabloon PARKEERSCHIJF: 
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Voorbeeld van een vignet op basis van sjabloon VIGNET: 
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Om een vignet opnieuw af te drukken, kan het filter linksboven in het scherm op ‘Afgedrukt’ 

worden ingesteld. In het veld rechts daarvan kan een afdrukdatum worden ingevuld. Alle op die 

datum afgedrukte vignetten worden dan getoond. Door een vignet te selecteren, kan het opnieuw 

worden afgedrukt. 

 

 

 

Met het zoekveld kan gericht worden gezocht op af te drukken vignetten. Bijvoorbeeld door het 

intypen van het productnummer. 
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15  Informeer producthouders 

Via de functie ‘Informeer producthouders’ kan een e-mailbericht worden verstuurd aan houders van 

producten. Ook kan een export worden gemaakt voor Mail Merge in andere applicaties 

(bijvoorbeeld Word). 

 

 

 

Standaard worden alle producten in alle gebieden getoond. Door te klikken op de ‘Filter’ knop 

rechts van het zoekveld opent een regel waarin voor elke kolom een waarde kan worden ingevuld. 

Op de ingevulde waarden wordt gefilterd. Het filtercriterium is niet hoofdlettergevoelig. 

 

Zo worden bij het invullen van ‘bwj’ in de kolom ‘Productsoort’ alle bewonersparkeervergunningen 

met een looptijd van een jaar getoond. Door te combineren met ‘BEEINDIGD’ in de kolom ‘Status’ 

worden alle beëindigde bewonersparkeervergunningen met een looptijd van een jaar getoond. 
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Door de box voor een product aan te vinken, worden ook de knoppen ‘Bevestig’ en ‘Download CSV’ 

geactiveerd. Bovenin het scherm wordt het aantal geselecteerde producthouders getoond. Er 

kunnen meerdere producten worden aangevinkt. Door de box boven de kolom met boxen aan te 

vinken, kunnen alle getoonde producten worden geselecteerd of gedeselecteerd. 
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Na het aanklikken van de knop ‘Bevestig’ wordt een detailscherm getoond voor het invoeren van 

een e-mailbericht. 

 

 

 

Aantal geselecteerde producthouders is het aantal geselecteerde producten in de selectie. 

 

Sjabloon is een voorgedefinieerd e-mailbericht dat kan worden opgeroepen. Klik hiertoe op het 

pijltje achterin het sjabloonveld. Er ontvouwt zich dan een dropdown lijst met alle 

voorgedefinieerde sjablonen. Door een sjabloon te kiezen, wordt de informatie uit het sjabloon 

overgenomen in het scherm. 

 

Onderwerp is het onderwerp van het e-mailbericht en is verplicht. 

 

Bericht is het e-mailbericht dat verstuurd wordt. Dit bericht kan worden ingevoerd. Het e-

mailbericht moet minimaal 100 karakters bevatten om een zinvol bericht aan de houders van 

producten af te dwingen. Het is ook mogelijk om een voorgedefinieerd sjabloon te selecteren. De 

tekst van het sjabloon wordt dan gekopieerd in het bericht. Ook het onderwerp van het sjabloon 

wordt gekopieerd. 

 

Velden kunnen gebruikt worden in het bericht. Deze velden nemen de waarde over van het product 

en de houder voordat het e-mailbericht wordt verstuurd. 

 

Voorbeeld toont de uiteindelijke versie van het e-mailbericht, inclusief de overgenomen waarden in 

de velden. 
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Na het selecteren van een sjabloon kan het bericht direct worden verstuurd door op de knop 

‘Versturen’ te klikken. Door op de knop ‘Annuleren’ te klikken, worden geen berichten verstuurd. 

 

 

 

Voorbeeld toont de uiteindelijke versie van het e-mailbericht. 

 

 

 

Met een klik op ‘Sluiten’ wordt weer teruggekeerd naar het scherm met het e-mailbericht. 
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Door op de knop ‘Versturen’ te klikken, wordt het e-mailbericht verstuurd aan alle houders van een 

product in de selectie. 

 

 

 

Naast het versturen van e-mailberichten, kan van de geselecteerde producten ook een export 

worden gemaakt voor Mail Merge. In plaats van op de knop ‘Bevestig’ te klikken moet dan op de 

knop ‘Download CSV’ worden geklikt. Er wordt dan direct een bestand aangemaakt met de naam 

‘Informeer-producthouders-dd-mm-jjjj uu_mm_ss.csv. 

 

 

 

De inhoud van het bestand bestaat uit: 

• Productnummer 

• Productomschrijving NL kort 

• Gebiedsnaam 

• Postcode 

• Straatnaam 

• Huisnummer + huisletter + huisnummer extensie 

• Kenteken(s) 

• Startdatum product 

• Einddatum product 

• Productstatus 

• Naam producthouder 

• Woonplaats 

• E-mailadres 
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Het gedownloade CSV-bestand kan ook in Excel worden geladen voor verdere bewerking. Om 

ervoor te zorgen dat diacritische tekens goed overkomen, moeten bij het importeren van de data in 

Excel de volgende stappen worden doorlopen: Open Excel -> Klik op Data -> Text/CSV -> Select 

CSV file -> Select file origin as UTF8 -> Import 

 

 

16  Verzonden e-mails 

Via de functie ‘Verzonden e-mails’ wordt inzicht verkregen in alle verzonden e-mailberichten aan 

producthouders. Dit zijn e-mailberichten die verstuurd zijn naar aanleiding van een aanvraag. Maar 

ook e-mailberichten die tijdens de looptijd van een product worden verstuurd, zijn hier te 

raadplegen. 

 

 

 

Naast de ontvanger en het onderwerp van het e-mailbericht wordt de status getoond (Bezorgd of 

Niet bezorgd) en de datum van verzenden. 

 

Verzonden e-mailberichten zijn tot 30 dagen terug te raadplegen. 

 

In het scherm worden maximaal 1000 e-mailberichten tegelijk getoond. 

 

 

17  Dashboard met foutmeldingen NPR 

In het dashboard van een medewerker is een functie beschikbaar voor het verwerken van foute 

aanmeldingen in het NPR. Het dashboard toont real time het aantal niet gelukte aanmeldingen. 

 



HANDLEIDING PARQ VOOR MEDEWERKERS 

 

PAGINA 72 VAN 74 

 

 

 

Door op ‘Bekijk NPR meldingen’ te klikken, wordt een overzichtsscherm getoond met alle mislukte 

aanmeldingen. 

 

 

 

Lees verder bij de functie ‘Rechten’ voor een uitleg over het opnieuw aanbieden van 

parkeerrechten aan het NPR. 

 

 

18  BRP meldingen 

Via de functie ‘BRP meldingen’ kunnen alle meldingen worden beheerd die het gevolg zijn van 

wijzigingen in de Basis Registratie Personen (BRP). De wijzigingen die voor ParQ relevant zijn, zijn 

overlijdens en verhuizingen: 

• bij een overlijden vervalt op natuurlijke wijze het recht op een product 

• bij verhuizing vervalt van rechtswege het recht op een locatiegebonden product 

 

Op het moment dat door een natuurlijk persoon een aanvraag voor een product is gedaan, worden 

bij de persoon de startdatum van het adres en de overlijdensdatum (0) gezet. Elke wijziging van 

deze gegevens in de BRP wordt gedetecteerd door een automatisch ParQ-proces. Bij een wijziging 

wordt de overlijdensdatum overgenomen of de startdatum van het nieuwe adres. Dit leidt tot een 

melding in het dashboard van de medewerker. 

 

Omdat gemeenten op verschillende wijze omgaan met producten na overlijden of verhuizen, is het 

afhandelen van BRP meldingen in ParQ een handmatige actie. 

 

In het dashboard van een medewerker is in één oogopslag het aantal te verwerken BRP meldingen 

zichtbaar. 
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Na een klik op ‘Bekijk BRP meldingen’ opent een scherm met alle BRP meldingen. 

 

 

 

Door een gesloten of geopend ‘envelopje’ voor elke BRP melding, is zichtbaar welke BRP melding 

nog moet worden verwerkt (gesloten envelopje) of al is verwerkt (geopend envelopje). Door te 

filteren op ‘Actief’ worden alle te verwerken meldingen getoond. Door te filteren op ‘Gearchiveerd’ 

worden alle verwerkte meldingen getoond. 

 

Door op ‘-> Producten’ te klikken worden alle producten van de persoon getoond. De producten 

kunnen worden geraadpleegd en (eventueel na contact met nabestaanden of de producthouder) 

worden beëindigd. 

 

 

 

Door bij een product op het ‘oogje’ te klikken worden de detailgegevens van het product getoond. 
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