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1. ALGEMEEN

NEXTassyst biedt de mogelijkheid om een valtesdigeadministratie bij te houden.

In deze documentatie wordt gesproken over "Hoofdfunctie", "Subfunctie", "Opties",

"Gegevensgedeelte” en "Werkbalk".
Zie onderstaande schermafdruk.

® ¢ " s R Werkbalk

Mieww  Dossierstalus  Afdrukken  Borcodle  Zoek  Herhasl  Extra

s Registergoed € levering 8.2 + hyp, (met ko)
en
] (et resSubfunetiel
bl Franceel N rartiien Opmerkingen
© T
PO Urenregistratie T ’ =
5 .
[ = = Hoofdfunctie
= -
2 coppel partjen 2 B
© Bevragen registers
# Compartie 0pties

1 Tariefsfspraken

2 Selecteer debiteur

pimjoim

Gegevensgedeelte

De dossieradministratie bevat de volgende onderdelen:

1.1 Werkbalk

DevcmL

In behandeling
WWFT
dlo, 26 spril. 2018 (11:00)

s
, 3t
=

P r

1 Nieuw

9 Dossierstatus

1 Afdrukken

1 [optioneel] Barcode
1 Zoek

1 Herhaal

f Extra

1.

2 Subfuncties

1 Lijst
1 Algemeen
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Partijen
Documenten
Financieel
Royementen
Urenregistratie
Voortgang

= = =4 -—-a-a_-a_-°

.3 Icoon verklaring

3
Selecteer item

Verwijderen van een regel

ToevoegerBijvoorbeeld het koppelen van een partij of het toevoegen van een agenda
afspraak
g B
Bewerken van de gegevens. Bijvoorbeeld het bewerken van de relatiekaart zodat de volledige
gegevens van de relatie worden getoond.

Het koppelen van een ECH passeerzaakvwenwerken van de volmacht in een ECH afloszaak
staat beschreven in de documentatiedflosverzoekenpasseerzaak viensiandjaar]".
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In "Beheer" zijn bepaalde subfuncties van toepassing voor de mogelijkheden bij de

dossieradministratie.
Zie de aparte documentatie "Beheer" voor nadere uitleg.

NEXTassysDossieradministratieversie 072020 6/ 14
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3. P&O

3.1 Werkbalk

4] 4 =] 5 4]
Mieuw  Werwijder Afdrukken MNEXTapp  Dossier Onling

Indien gebruik wordt gemaakt van de "NEXTapp" kan hier het telefoontoestel geautoriseerd worder
voor toegang ttEXTassyst

Indien gebruik wordt gemaakt MEXTportakan per medewerker "persoonlijke tekst" worden
vastgelegd.

Eventueel kan aangegewenden dat de foto welke is vastgelegd in "P&0O" | "Medewerkers" |
tabblad "Persoonlijk" ook getoond mag wordeNEXdedrtal

Deze tekst kan door de medewerker zelf ingevoerd worden zonder over P&O privileges te
beschikken

3.2 Subfunctie Privileges

Motans:
Yoorkeur | -

Rechtzgehied: | & | Taal | ~

In "P&QO" | "Privileges" staat/kan per medewerker ingesteld (worden):

1 Voorkeur
Voorkeur notaris bij het aanmaken van een nieuw dossier.

1 Rechtsgebied
Voorkeur rechtsgebied bij het aanmaken van een nieuw dossier.

1 Mogen mijn uren zien
Indien andenmedewerkers de uren mogen schrijven en inzien van de desbetreffende
medewerker kunnen deze andere medewerkers toegevoegd worden door middel van het
"Groene plusje".
Het gevolg is dat de andere medewerkers onder de "Urenregistratie" de medewerker kan
selet¢eren en uren kan schrijven en wijzigen.

1 Mogen mijn mailbox zien
Onder de functie "Dossiers" | "Documenten” | "Outlook opslaan” wordt de postbus getoond van
de ingelogde medewerker met een maximum vamag$. e
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Naast de eigen mailbox kan ingestettewonder dit tabblad dat andere medewerkers ook
de mailbox kunnen zien door middel v&arbenhe plusje

1 Beperkte toegang
Overzicht van de dossier(s) waartoe de desbetreffende medewerker toegang heeft.

Bedoeld om (externe) medewerkers tikgamg te geven tot specifieke (geautoriseerde)
dossiers. De overige dossiers zijn dan niet zichtbaar of toegankelijk.

Stap voor stap

o0 "Beheer" | "Gebruikers" | tabblad "Beperkte toegang"

o Kilik opGroene plugidij medewerker; selecteer de desbetddfsmedewerker
o Kilik vervolgens dprbene plusibij "geautoriseerde dossiers"

0 Selecteer één voor één de desbetreffende dossiers

NEXTassysDossieradministratieversie 072020 8/ 14
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4. DOSSIERS

4.1 Werkbalk

Mieww  Dossierstatus Afdrukken  Barcode Foek Herhaal  Extra

De werkbalk is in iedere subfunctie van de dossieradministratie aanwezig.

Dit betekent dat ganuit ieder willekeurig scherm in de dossieradministratie een nieuw dossier
aangemaakt kan worden of een zoekopdracht gegeven kan worden.

In de werkbalk wordt een bladerfunctie weergegeven. Deze bladerfaliesabsuincties van
Dossierde activeen.

@Eau()n |

Ga naar het eerste dossier in de lijst.

Ga één dossier terug in de lijst.

Ga één dossier vooruit in de lijst.

Ga naar het laatste dossier in de ljjst.

Bevat informatie van de desbetreffende ingelogde medewerker. Zoals naam en eventuele foto.

A

Devolgende opties zijn beschikbaar:

o Wachtwoord. Het wijzigen van het wachtwoord is alleen van toepassing indien handmatig
wordt ingelogd MEXTassysindien automatisch wordt ingelegd is het wijzigen van het
wachtwoord niet nodig.

o Afmelden. Bedoeld dWiEX assysafte sluiten en direct opnieuw op te starten.

0 "Totaal aantédlbssier$” of "Aantal gevonden”

g @
Starten van de NEXTtime.

ﬂ ]
Aanmaken van een "taak"; is gelijk aan tiheew'de hoofdfunctie "Taken"

T "
Te allen tijde kan edocument gezocht worden.
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4.1.Nieuw
® H H
Terug Opslaan Maszk subdossier
Aanmaken dossier
Rechtsgebied: | 2000 Familierecht
(O 3000 Registergoed
(© 4000 Ondernemingsrecht
© 5000 Diversen
Daossiersoart:
Notaris: -| x
Behandelaar:
Medewerker: x
Omschrijving:
Dossler tariefcode: A Standaard
Tarlefkleur:
Taal: | ML
Waarnemer: - | X
Vestiging: | Automatisch
Qorsprong:
Budget bedrag:
Budget percentage: | 80 - | % melding vanaf

ETW tarief: | Hoog 21,0%
[ WAWFT wan toepasssing op dit dossier
Declareren via: | © Dossier © Declaratierun

Aangemaakte dossiers kunnen niet verwijderd worden maar wel eventueel worden hergebruikt.

Een nieuw dossier kan als volgt aangemaakt worden:
1 Activeer de hoofdfunctie "Dossiers"

1 Klik in de werkbalk op "Nieuw" of

1 Gebruik de sneltoets Ctrl+N

Er wordt een pagp scherm getoond met de volgende knoppen c.q. velden:
1. Terug
Het scherm kan verlaten worden zonder dat er een nieuw dossier wordt aangemaakt. Dit kan
ook met "Es&hop op het toetsenbord
2. Opslaan
Er wordt eenieuw dossier aangemaakt op grond van de ingevulde gegevens waarbij
automatisch een dossiernummer wordt toegekend.
Dit dossiernummer eindigt altijd op de cijfercombinatie "0livaht@®t"'en "Beheer" |
"Tellers" | "Dossiegekozewoor "Subdsiers.
De opbouw van het dossiernunsreghankelijk van de instelling in de functie "Beheer"
"Tellers"
Bijvoorbeeld dossiernummer 2018.0001.01
Wanneer in "Behe®@gt is gekozen voor "Subdossiers" dan wordt het dossiernummer (zoals in
het voorbeld) vermeld als 2018.0001 en is ook hevhrene&g@unt 3Vlaak subdossier
niet beschikbaar.
3. Maak subdossier
Deze knop is optioneel.
In "Beheer" | "Tellers" | "Dossier" | vinkje "Subdossiers".

NEXTassysDossieradministratieversie 072020 10/ 14
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Het maken van subdossiers wordt gebrutkbssiers aan elkaar te koppelen. Desondanks
heeft ieder dossier zijn eigen afhandeling (partijen, documenten, financieel, urenregistraties).

Subdossiers mogen aangemaakt worden met verschillende rechtsgebieden.

Subdossiers zijn te herkennen aaladiste gedeelte van tigtssiernummeébyv "02" of
"002")alsmede de vermelding de link van het "aantal subc¢ $=ubdossiers)

Door te klikken op deze link zullen de dossiers gegroepeerd worden en getoond worden in
"Dossiers" | "Lijst".

Stap voor stap
0 Zoek het dossier op waar een subdossier in aangemaakt moet worden

o Kilik op "Nieuw"

0 Voer de desbetreffende gegevens in

o Kilik op "Maak subdossier"

o Erwordt een nieuw dossier aangemaakt met hetzelfde dossiernummer als opgezocht
maar aangevuld met het eerstvmlgesubnummer. Bijvoorbeeld "2018.001.02"

o De partijen welke gekoppeld zijn aan subdossier ".01" worden toegevoegd aan het nieuw
aangemaakte subdossier. Echter de hoedanigheid is leeg

o Partijen kunnen verwijderdof toegevoegdorden

o Dehoedanigheid van de partijen, welke ook bij het nieuw aangemaakte subdossier een
rolspelen, moet toegekend worden ("Dossier" | "Partijen")

= PartuE:;n Oprrerkingen I
[}

Attt 4

Klikken bij|de desbetreffende relatie op dejgele kolom

4. Rechtsgebied
In "P&QO" kan per medewerker het voorkeurs "rechtsgebied"” ingesteld staan waardoor bij de
aanmaakan een nieuw dossier dit rechtsgebied voorgeselecteerd staat.
Uiteraard kan het rechtsgebied vervolgens gewijzigd worden.
5. Dossiersoort
Dit veld is verplicht.
Per rechtsgebied zijn er verschillende dossiersoorten.
6. Notaris
In "P&QO" kan per medewerkeoali&eur "notaris” ingesteld staan waardoor bij de aanmaak
van een nieuw dossier deze notaris voorgeselecteerd staat.

De benaming van dit veld is variabel en kan in "Beheer" | "Systeem" | tabblad "Algemeen" |
"Veldlabel notaris" aangepast worden.

NEXTassysDossieradministratieversie 072020 17 14
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Of di veld verplicht is, is afhankelijk van de instelling in "Beheer" | "Systeem" | tabblad
"Algemeen" | "Veldlabel notaris” | "vinkje".

Dit veld iselecteebaar maar er moet een keuze gemaakt weaideeer het veld verplicht
is. Dit kan door middel van de begin letter(s) van de achternaam in te geven of te scrollen met
de muis.
De te selecteren notaris(sen) hangt af van de instelling in "P&O | "Privileges" | vinkje "notaris"; i
deze lijst wordt/wden ook de toegevoegd notaris(sen) getoond ("P&O | "Privileges" | vinkje
"notaris” | veld "protocolhouder").

7. [Behandelaar 1]
De benaming van dit veld is variabel en kan in "Beheer" | "Systeem" | tabblad "Algemeen" |
"Veldlabel behandelaar 1" aangepdstwo

"Beheer" | "Systeem" | tabblad "Algemeen" | "Veldlabel behandelaar 1" | vinkje "Bepaalt vestigi
alleen van toepassing bij kantoren met meerdere vestigingen. In principe bepaalt de notaris de
vestiging tenzij dit vinkje geplaatst is.

Dit vall isselecteebaar maar er moet een keuze gemaakt worden. Dit kan door middel van de
begin letter(s) van de achternaam in te geven of te scrollen met de muis.

[Behandelaar 2]
De benaming van dit veld is variabel en kan in "Beheer" | "Systeéietabblad
"Veldlabel behandelaar 2" aangepast worden.

Of dit veld verplicht is, is afhankelijk van de instelling in "Beheer" | "Systeem" | tabblad
"Algemeen" | "Veldlabel behandelaar 2" | "vinkje".

Dit veld iselecteebaar maar er moet een keuzeagkt wordewanneer het veld verplicht
is. Dit kan door middel van de begin letter(s) van de achternaam in te geven of te scrollen met
de muis.

8. Omschrijving
Het veld "Omschrijving" is een verplicht veld.
Dit veld is onderdeel varzoekfunctie waardoor het aan te raden is om een zo duidelijk
mogelijke omschrijving in te voeren.

Tevens wordt de omschrijving opgenomen in:
Bijvoorbeeld

o0 Onderwerp-mail

o Betreft regel in een brief

o Betreft regel in een nota efirekening/declaratie

Te adviseren is dan ook om intern afspraken te maken over een uniforme schrijfwijze van dit
veld.

NEXTassysDossieradministratieversie 072020 12/ 14
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10.

11.

12.

13.

Bijvoorbeeld

o0 Registergoed

plaatselijk aanduiding van het registergoed eventueel aangevuld met soort akte(n)
("Reeuwijksepoort 302B11 NV Reeuwijk levering/hypotheek™)

o Familierecht

Voorletters en achternaam van partij(en) eventueel aangevuld met soort akte(n) ("J.T.
NEXTlegdd. MNEXTIlegéstamenten en samenleving")

o Ondernemingsrecht

Naam van de rechtsperso(o)n(en) eveadngeluld met soort akte(feXTlegd.V.
oprichting")

Dossier tariefcode

Dit veld heeft betrekking op het schrijven van uren.

Standaard staat de tariefcode ingesteld op "Standaard". Dit betekent dat de geschreven tijd in

een dossier op 100% berekeoit.

Per geschreven uurregel kan eventueel de tariefcode nog afwijkend zijn maar dat betekent dat
deze afwijkende tariefcode aangepast moet worden.

In "Beheer" | "Tabellen" | "Tariefcode" kunnen de diverse tariefcodes vastgelegd worden met de
bijbelorende factor.

Een factor 1,5 betekent dat de geschreven tijd maal 150% wordt berekend.

Tariefkleur

Een tariefkledtan toegekend worden aan het dossier om ervoor te zorgen dat een bepaalde
tariefstructuur wordt gehanteerd in het dossier.

Bijvoorbeeld als voor bewindszaken een apart tarief wordt gehanteerd kan bij het aanmaken
van het dossier gekozen worden voaridékteur "bewind”. Indien in "Beheer" | "Tabellen" |
"Tariefkleur" de afwijkende tarieven zijn ingevuld, zal alle tijd die geschreven wordt in het
dossier volgens die tarieven worden geschreven.

Hetzelfde geldt voor internationale zaken.

Taal

In "P&MXan per medewerker de voorkéLmal" ingesteld worden waardoor bij de aanmaak

van een nieuw dossier deze taal voorgeselecteerd staat.

Waarnemer

Dit veld iselecteerbaaDit kan door middel van de begin letter(s) van de achternaam in te
geven of te salen met de muis.

De te selecteren waarnemer(s) hamgbaf het vinkje "waarnemer" aangevinktistaat

"P&O | "Privileges"

Oorsprong

In "Beheer" | "Oorsprong" kunnen de diverse verwijzers vast gelegd worden. Bijvoorbeeld "via
internet".

NEXTassysDossieradministratieversie 072020 13 14
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14.

15.

16.

17.

18.

Bij deaanmaak van een dossier kan uit de diverse varianten gekozen worden. In "Dossier" |
"Algemeen" wordt deze oorsprong weergegeven.

Budget bedrag

Het afgesproken budgetbedrag voor het desbetreffende dossier.

Bij het schrijven van uren in het desbetreftersdeer zal er een melding gegeven worden
afhankelijk van het veld "Budget percentage” wanneer het bedrag wordt benaderd c.q.
overschreden. Tevens zal er een waarschuwing gegeven worden op het moment dat er een
declaratie gemaakt wordt die het budgetbbdregierd of overschrijdt.

Budget percentage

Zie hiervoor "Budget bedrag". De te kiezen percentages zijn niet aanpasbaar.

BTW tarief

Vastgelegd kan worden wat het standaard BTW tarief is voor het aanmaken van declaraties.
Eventueel kan dleclaratieniveau hiervan worden afgeweken.

WWFT van toepassing op dit dossier

Indien aangevinkt zal op "Dossier” | "Algemeen" worden weergegeodh WW4ET". Een
akkoord kan gegeven worden op de WWFT door te klikken op de rode tekstveorte kiezen
"afgerondDit is altijd een handmatige actie.

Declareren via

o Dossier

o Declaratierun

Voor nadere uitleg over de "Declaratierun” zie hiervoor de "stap voor stap".

4.1.Possierstatus

Om de dossierstatus aan te kunnen passen is daarvoor een van dprixdiggesl@odig onder
"P&0O" | "Privileges":

1
1
1

Systeembeheer of
Financieel of
vinkje "Dossier afhandelen”

Daarnaast kan het bovenstaande overruled worden door in "Beheer" | "Systeem" | tabblad
"Algemeen" | vinkje "Dossier alleen af te handelen daotwtvaelijke persoon (VFE)".
Hierdoor kan alleen de notaris of behandelaar van een dossier de dossierstatus aanpassen.

ledere dossierstatus heeft zijn eigen kleurcode.

Deze kleurcode wordt met een smal balkje voor het dossiernummer getoociikiriRiessiers
|Lijst" en wordt met een smal balkje achter het dossiernummer weergegeven in de overige
subfuncties. Hierdoor is het op eenvoudige wijze te herkennen wat de dossierstatus is.

Een dossier kan altijd weer "in behandeling” genomenaworgekiilken op "Dossierstatus”.
De meldingDossier is reeds afgehandeld!" weg#tvenvaarbij de keuze "Heropen" of "Nee™ kan
worden gemaakt
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Let wel op om eventueel de dossierstatus weer aan te passen nadat de werkzaamheden uitgevoer
zijn.

Meldigen omtrent dossier statussen.

In volgorde van hiérarchie:

1. Proforma nota's en/of declaraties
Als in het desbetreffende dossier nog "pro forma" nota's of declaraties staan, zal dit gemeld
worden bij het wijzigen van de status.

Dit dossier bevat nog niet le nota's enfof declaraties {pro forma)

Wizigen dossierstatus:
Afgehandeld

OK Annuleren

2. WWFT

Bij geerakkoord van de WWFT en wijziging van de dossierstatus zal de melding gegeven
worden "Dossier voldoet niet aan de WWFT verplichtingen”. De doS$imistatdeltkan
dan niet geselecteerd worden.

Dosszier voldoet niet aan de WWFT verplichtingen

Wijzigen dossierstatus:

Geen doorgang

Geen doorgang

In behandeling
Gepasseerd

3. Openstaande uren

Indien er nog openstaande uraarsin het desbetreffende dossier zal de melding "Dit
dossier heeft nog openstaande uren” gegeven worden.

"Uren afboeken” betekent dat de uren op "nul" gezet wiavddrgekleurd worden onder
de urenregistratie van het desbetreffende dossier.

DIT DOSSIER HEEFT NOG OPENSTAANDE UREN (€ 1,85)

Wijzigen dossierstatus:
Afgehandeld {uren afboeken)
Afgehandeld {uren afhoeken)

Afgehandeld
Geen doorgang (uren afboeken)
Geen doorgang

In behandeling
Gepasseerd
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De volgende statussen zijn toe te passen:

1.

In behandeling

Deze status wordt automatisch toegekend aan een nieuw aan te maken dossier.

De desbetreffende status heeft geen kleur.

Gepasseerd

Deze status wordt automatisch toegekend indieatsét notari€le document in een

dossier wordt ingeschreven in het repertorium.

In "Beheer" | "Tabellen” | "Documenttype” in de kolom aangeduid met "D" kan een vinkje
geplaatst worden. In dat geval wordt de dossierstatus niet aangepast maartidijft de sta
"in behandeling".

Bijvoorbeeld "kadasterverklaring" of "verklaring van erfrecht". Vaak is dit de eerste akte in
een dossier en volgen er meer akten. Het is dan niet wenselijk dat de dossierstatus
automatisch wordt aangep&xst. status moet in dat geval handmatig worden gewijzigd.

De desbetreffende status heeft de kiean ™

In een gepasseerd dossier intettoegestaan om:
0 uren naar dit dossier over te boeken.
Afgehandeld (+uren afboeken)

Deze status moet handmategekend worden.
De desbetreffende status heeft de kieod''

In een afgehandeld dossier iqlettoegestaan om:

de dossiergegevens te wijzigen

registergoederen toe te voegen of te verwijderen

partijen te dupliceren of te ontkoppelen

dehoedanigheid van een patrtij te wijzigen

documenten (WoRDFE email enzovoorts) te hernoemen of te verwijderen
uren naar dit dossier over te boeken

O O OO0 O0Oo

In een afgehandeld dossier isvedtoegestaan om:

o "Brieven", "FaEniail bericht" of een "Divetsstnk aan te maken

4. Geen doorgang (+uren afboeken)
De desbetreffende status heeft de ktwart.

In een nietloorgegaan dossier is higttoegestaan om:

0 de dossiergegevens te wijzigen

registergoederen toe te voegen of te verwijderen

partijen te dugceren of te ontkoppelen

dehoedanigheid van een partij te wijzigen

documenten (WorRDFE-email enzovoorts) te hernoemen of te verwijderen

O O OO

In een nietloorgegaan dossier is Wweltoegestaan om:

o "Brieven", "FaEmail bericht" of een "Diversauk abin te maken
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4.1.2fdrukken

De afdrukmogelijkheden hangemiafielke subfunctie geactiveerd is.

In "Dossiers" | "Lijst" zijn er andere mogelijkheden dan bij de andere subfuncties van een dossier.

4.1.8arcode (optioneel)

Cf deze optie beschikbaar is invdekballs afhankelijk van wat ingesteld staat in "Beheer" |
"Systeem" | "Barcode voorblad doaBesh wanneer hier voorbladen staan is de optie
beschikbaar.

Het printen van barcode bladen is bestemd voor het scannen van documenten.

@® =]
Terug Afdruklken

Barcode voorblad

& Bullzip PDF Printer

; Dossier | B8 Partijen
© Alle barcodes
O Onderstaande geselecteerde barcodes

| Code | Omschrijving
&=

De printerdn geselecteerd worden waarop de barcode geprint dient te worden.

Er kunnen barcodes geprint worden voor het dossier of voor de cliént.

Tevens kan er gekozen worden om alle beschikbare barcodes te printen of alleen de geselecteerde
barcodes (indien nielealgebruikt wordt).

4.1.9oek

De zoekfunctie kan op een drietal manier geactiveerd worden, te weten:
1 de sneltoets F11

1 de sneltoets Ctrl+F (eerst de hoofdfunctie "Dossiers" activeren)

1 in de werkbalk klikken op "Zoek"

Alle velden in dit scherm zijn zelf ioeleem met uitzondering van tz ™ gekleurde. Dit zijn
tabel gestuurde velden.

In het zoekscherm kan ook gebruik worden gemaakt van toon de "recent” en "vandaag"
geraadpleegde dossiers.

Er kunnen meerdere velden met elkaar gecombineerd worden.
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Indien de zoekopdracht één resultaat oplevert, zal het desbetreffende dossier direct geactiveerd
worden in de subfunctie "Algemeen".

Indien de zoekopdracht meerdere resultaten heeft, zal dit eerst in de lijstweergave worden
gepresenteerd.

Bijzonderhedenanbetrekking tot dossierstatus
Zoeken op dossierstatus "lopende dossiers". Deze status bevat de dossiers "in behandeling” en
"gepasseerd”.

Zoeken op alleen "in behandeling” zijnde dossiers van alle behandelaren.
Stappen hiervoor zijn:

T
T

Activeer het zoedserm op dossiers
Geef Ctrl + OK of Ctrl + Enter in om alle "in behandeling" zijnde dossiers te tonen

Bij de vrij invulbare velden kan gebruik worden gemaakt van bijzondere tekens:

T
T
T

= zoeken op "leeg veld" of "exact zoeken"
* zoeken op "nul" of "meer ®ken
_ specifiek zoeken op "één teken"

De zoekfunctie bestaat uit vier tabbladen.
Per tabblad zullen alleen de velden beschreven worden die nadere uitleg behoeven, te weten:

Dossier
Dit taliblad mag gecombineerd worden met de tabblittgrbreid” en "Registergoed"”.

Bijzonderheden velden

T

Dossiernummer/naam

Het invoeren van het dossiernummer mag zonder punten geschieden. Dit veld mag ook
gebruikt worden voor het zoeken op (een deel van de haam van) een dossieromschrijving.
Hiervoor hdedus niet specifiek het veld "omschrijving (inzake)" geselecteerd te worden.

Indien er gebruik gemaakt wordt van een afwijkend archiefnummer ("Beheer" | "Systeem" |
Tabblad "Algemeen" | label "Dossiers" | "Archiefnummer label”) dan zalap digtveld ook
archiefnummer gezocht kunnen worden.

In "Beheer" | "Systeem" | Tabblad "Algemeen" | label "Dossiers" | "Dossiernummer zoekmaskel
kan ingesteld worden hoe er op een dossiernummer gezocht kan worden ("komt voor in",
"begint met" of "eindigt op").

Behandelaar

In eerste instantie worden alleen de "in dienst zijnde" behandelaren getoond. De "uit dienst
zijnde" behandelaren worden onder het kopje "#uit dienst" getoond met een # voor de naam.
Passeerdatum
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Deze datum betreft niet de aktedatum uit pettogium maar de datum welke vastgelegd is
in de agenda mie¢tafspraaktype "passeren”.

1 Notities
Op alle notities welke vastgelegd worden in het desbetrefieé miBossiers” | "Algemeen”
kan gezocht worden.

Uitgebreid
Specifiek kan gezocht wordpreen bepaalde dossiersoort. Er kunnen meerdere dossiersoorten
gecombineerd worden.

Registergoed
Gezocht kan worden naar dossiers waar een specifiek registergoed aan gekoppeld is.
Het veld "Referentie” is meestal de postchdenersnummer (zonder spatie).

Zoekopdrachten
Een zoekopdracht kan bewaard worden.

Stap voor stap zoekopdrachten
1 Vul de desbetreffende velden in (tabbladen mogen gecombineerd worden)
1 Plaats vinkje bij "Zo@dracht onthouden™

&4 Zoekopdracht onthouden
[ Bouwplan

1 Klik op "OK"

Geef een omschrijving bij de zoekopdracht

Keuze

o0 "Eigen zoekopdracht". Dit betekent dat de zoekopdracht alleen vduerstbgdysar
is die de opdracht heeft gemaakt

0 "Kantoor zoekopdracht". Dit betekent dae#tepdracht voor het hele kantoor
beschikbaar is

= =4

Een opgeslagen zoekopdracht kan vervolgens:
1 Uitgevoerd worden door het tabblad "Zoekopdrachten" te activeren en
1 ‘'Groeneinkj¢ aan te klikken van de zoekopdracht die uitgevoerd moet worden

Een bestaanamekopdracht kaals volgtvorderaangepast:
1 Activeer het tabblad "Zoekopdrachten

1 Bewerkicoor,E_-g’ ) aan te klikken
1 Het tabblad "Dossier" wordt geactiveerd
1 Voor de aanpassing(en) door
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Plaats het vinkje bij "Zoekopdracht onthouden”

Geef een omschrijving lkeijzdekopdracht

Keuze

o0 "Eigen zoekopdracht". Dit betekent dat de zoekopdracht alleen voor degene beschikbaar
is die de opdracht heeft gemaakt

o0 "Kantoor zoekopdracht". Dit betekent dat de zoekopdracht voor het hele kantoor
beschikbaar is

1 Verwijdeeventueel@ zoekopdracht die niet correct is

= =4 -4

Bouwplan

[ Zoekopdracht onthouden
& Bouwplan

Bij het zoeken naar specifieke bouwplandossiers zal het vinkje "bouwplan” geplaatst moeten
worden.
Indien dit vinkje geplaatst is alakerop bouwplandossiers gezocht worden.

4.1.6lerhaal

Indien een zoekopdracht een resultaat oplevert die verder gefilterd moet worden, kan gebruik
worden gemaakt van de "Herhaal" functie (Ctrl+J).
De reeds ingevoerde gegevens blijven ingevuld staan zodat e kiamgen worden.

4.1.Extra- Bouwplan aanmaken (optioneel)

Het kunnen maken van bouwplannen is afhasakelfjkit ingesteld staat in "Beheer" | "Systeem" |
tabblad "Algemeen" | label "Dossiers" | vinkje "Bouwplan”.

Een "Bouwplan wijzigen" is pas labsehiop het moment dat er minimaal één
bouwplan dossier aangemaakt is.

41.7.1 Moederdossier

"Dossiers" | "Extra" | "Bouwplan aanmaken" genereeupescthpap waarbij het moederdossier
wordt aangemaakt.
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Dit moederdossier heeft altijd bouwnummer "0".

Ditmoederdossier zal weergegeven worden onder "Algemeen™ met de hyperlink
'Bowwplan b

Omschrijving

Het is aan te raden om het veld "Omschrijving" een dusdanige omschrijving te geven zodat het
duidelijk is om welk bouwplan het gaat. Na het aanmaken van de bauwartdhnmanelijk dit

veld gebruikt bij de omschrijvingen van de bouwnummers. Deze kan eventueel per bouwnummer o
voor alle bouwnummers achter nog aangepast worden.

Dossiersoort
De dossiersoort "3010 Voorbereiding bouwcomplex" zal over het algsteadrsdiejsoort
zijn.

Na het klikken op "Opslaan” zal het moederdossier worden aangemaakt en zal een vervolgscherm
worden geactiveerd.

4.1.7.2 Werkbalk "Toevoegen"

Bouwnummers kunnen toegevoegd worden als volgt:
1 Na de aanmaak van het moederdossitrezaleen vervolgscherm getoond worden waarbij
de werkbalk "Toevoegen" beschikbaar is, of via
1 "Extra" | "Bouwplan wijzigen" | werkbalk "Toevoegen".
Omschrijving
De "Omschrijving" van het moederdossier staat voor ingevuld. Deze mag desgewenst nog aangep:
worden

Reeks
Bij het veld "Reeks" kunnen de bouwnummers ingesteld worden.

Bijvoorbeeld

T I3
Er worden drie dossiers aangemaakt met als toevoeging in de "Omschrijving" bouwnummer 1,
bouwnummer 2 en bouwnummer 3

T 102012)
Er worden in de reeks tussen de 10zesdikssiers aangemaaket alleen de even
bouwnummeng 3 6 WF A WNNDO H3z3d aowWwFAWNNDO Hhd A0WFn
Eenzelfde constructie kan natuurlijk gebruikt worden voor oneven nummer

1 5040(4)
Er worden in de reeks beginnend vanaf 50 terugwerkendinadog€lers aangemaain
de 4 bouwnummeisouwnummer 50, bouwnummer 46 en bouwnummer 42)

T 1,2 3of NP, 14, 16, 1&BD, 4642
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Letterlijk de bouwnummers welke in de reeks ingegadezullen aangemaakt worden
De bouwnummers moeten met een komma (,) worden gescheiden; een spatie mag maar is nie
nodig

Dossiersoort

® H indien een bouwpian sen submammering feeft (07,02 03 dar is
Terug  Mask subdossier et nist magelik om daarna subdossiers aan te maken!

Toevoegen bouwplan

Ormschrijving:
Reeks

1-3,10-20(2),50-40(4),6
1,2,3 0f 10,12,14,16,18,20 of 50,46,42

Dossiersoort; | 3012 Levering 0.z uit bouwcomplex, gecombineerd met.. -
Motaris: i
Behandelaar: ik

Medewerker:

De "Dossiersoort" moet aangepast worden van "3010 Voorbereiding bouwcomplex™ naar bijvoorbet
"3011 Leveriog. uit bouwcomplex" of 3012 Levering 0.z. uit bouwcomplex gecombineerd met
hypotheek".

Voor het vastleggen van de "Reeks" moet op "Opslaan” geklikt worden.

De bouwnummers worden aangemaakt als "Subdossier” of als doorlopend "Dossier". Dit is
afhankelijkan de instelling in "Beheer" | "Tellers" | "Dossiers" | vinkje "Bouwplan als subdossier
aanmaken"”.

Bouwplan
Dossier | nr .
0 Indit.voorbeeld
: betreftihetide
) ~ bouwnummers
len2
Bouwplan Voorbeeld documentatie bouwplan
Dossier | nr |
0 Omzchrijving: ;
o Dossiersoort: 3010 Voorbereiding bouwcomplex (transporttarief | 7)

Mataris: e

Behandelaar:
Medewerker:

Henorarium levering:

oCour‘tage maka: o

o Zoek F Zoek bank &z Herhaal g Bijwerken o

3

Bijzonderheden moederdossier:
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=

Bouwnummer "0" ofwel het moederdossier.

Dossiersoort moederdossier. Over het algemeen dossiersoort “3010".

3. "Honorarium levering" wordt gekopieerd naar de afzonderlijke bouwnummers indien ingevuld.
Dit bedrag kan eventueel ook geplaatst worden in de nota van afrekening mits de codering
hiervoor opgenomen is in het desbetreffendebi@medel.

4. "Courtage makelaavordt gekopieerd naar de afzonderlijke bouwnummers indien ingevuld.

Dit bedrag kan eventueel ook geplaatst worden in de nota van afrekening mits de codering
hiervoor opgenomen is in het desbetreffendedbi@medel.

5. "Zoek" betreft het zoeken van dee®ldie voor alle aan te maken bouwnummers gelden.
Bijvoorbeeld "makelaar verkoper" en "verkoper".

Na het koppelen van de partijen in het moederdossier dient nog wel de hoedanigheid te
worden ingegeven door middel van het klikken met de linkermuiskvejdin
"Hoedanigheid".

De koper(s) moeten per afzonderlijk bouwnummerdossier worden toegevoegd.

6. "Zoek bank" betreft het zoeken van de bank die voor alle aan te maken bouwnummers gelden.
Na het koppelen van de banken in het moederdossier dientenbgedahigheid te worden
ingegeven door middel van het klikken met de linkermuisknop in het veld "Hoedanigheid".

7. "Herhaal" is het opnieuw zoeken van een relatie waarbij de ingevulde velden blijven staan om t
kunnen aanpassen.

8. "Bijwerken" is om wijzigingehteraf door te voeren naar de aangemaakte

bouwnummelossies (zoals toegevoegde partijen).

N

4.1.7.3 Werkbalk "Bewerken"

Indien de gegevens zoals "Omschrijving”, "Dossiersoort”, "Notaris" of "Behandelaar" aangepast
moeten worden zal voor "Bewerken" gekozenwuardisn Bij "Reeks” kan aangegeven worden
of de aanpassing voor alle dossiers geldt of alleen voor een bepaalde reeks bouwnummers.

4.1.&xtra- Bouwplan wijzigen (optioneel)

"Extra

Bouwplan wijzigen" heeft dezelfde functie als "Bewerken" vanhitADesssens”

Algemeen | ¥ Motities ] i Registergoed

Bouwnummer: S Nummer: 2

Met "Toevoegen" of "Bewerken" kunnen de gegevens aangepast worden.
Zie uitleg hiervoor onder het hoofdstuk "Bouwplan aanmaken".

4.1.8ouwplan | Dossiers | Algemeen
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Motaris: Behandelaar:
Bowplan b aarnermer: Medewerker:
Dossiersoort: 3010 Voorbereiding bouwcornplex (transporttarief | 7y

Ornschrijving (object):
Algerneen | ¥ Notities | &) Registergoed

Bouwnummer: 5> Nummer: 0 signalering:
Hornorarium levering: Waarborg:

Courtage rmakelaar: Waarborgsorm:
Levering: Reeds ontvangen: 000

Aanneernsorm: a \Waarborg datum:

Koopsom grond: Daturn rappel:

Koopovereenkomst koper: Datum ontvangst:

Hypotheek: Extra kenmerken:

Offertenummer bank: Archiefnr.

Geldig tot: Kenmerk:

Inschrijvingzhedrag:
Hoofdsorm:

Het moederdossier toont in de subfunctie "Algemeen" de ablgjkadde

velden t.0.v. een "gewoon" registergoeddossier:

1. Hyperlink om het moederdossier inclusief alle aangemaakte bouwnummers te groeperen en
deze te tonen in "Dossiers" | "Lijst".

Deze zelfde hyperlink is ook zichtbaar bij de afzonderlijke bousvanrnahéetzelfde
effect hebben indien op deze link geklikt wordt. In plaats van "Bouwplan M" staat er vermeld
"Bouwplan [bouwnummer]".

2. Hyperlink naar het bewerken van het moederdossier. Gegevens kunnen gewijzigd of
toegevoegd worden.

3. Het aanpassen vart Hdonorarium levering” kan in dit veld aangepast worden. De aanpassing
zal vervolgens in ieder bouwnummer doorgevoerd worden. Deze aanpassing kan ook via
"Bewerken" doorgevoerd worden.

4. Het aanpassen van het "Courtage makelaar" kan in dit veld aardgpasamgassing zal
vervolgens in ieder bouwnummer doorgevoerd worden. Deze aanpassing kan ook via
"Bewerken" doorgevoerd worden.

5. "Aanneemsois"het bedrag waarvoor de te bouwen weoidtgverkocht.

6. "Koopsom grorid'het bedrag waarvoor de greoditverkocht.

Uit het bovenstaande blijkt dat het bewerken van een bouwplandossier op twee manieren kan
geschieden, te weten:

1 Werkbalk "Extra" | "Bouwplan wijzigen" of

1 "Dossiers" | "Algemeen" | hyperlink bij "Bouwnummer".

4.1.10 Extra (vervolg; niet optioneel)

4.1.10.1 Wat passeert vandaag

Op grond van de ageaflspraak met afspraaktype "Passeren” worden de dossiers getoond
waarbij de afspraakdatum gelijk is aan de systeemdatum.

Indien er sprake is van meerdere vestigingen dan zal er eerst een tussenscherm gatoond word
waarbij "Alle vestigingen" geselecteerd kunnen worden of alleen van een bepaalde vestiging.
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@ Vestiging:

:(Alle vestigingen)

oK Annuleren

41102 OgyY TFeUUDDIY o

Op grond van de ageafispraak met afspraaktype "Passeren” worden de dossiers getoond
waarbij de afspraakdatum gelijk is aan de gekozen datum.

41103 @ UU) DioebDio] ATYs wj Y UD &aoDLDn HDLCD®

Overzicht van dossiers waar gelden uitgeboekt moeten worden (nota van afrekening moet
aangemaakt zijn in het dossier).

Het betreft de dossiers van 14.30 uur dag ervoor tot 14.30 uur van de huidige dag. Rekening
houwlend met feestdagen.

4.1.10.4 Dossieroverzicht: signaleringen

Waarborg
Toont de dossiers waarbij de "waarborgdatum" gelijk is aan de systeemdatum. Type "Waarborg"
hoeft hierbij niet ingevuld te zijn.

Huwelijks en partnerschapsvoorwaarden
Toont de dossiers waadaijafschriften nog niet verstuurd zijn ofwel "Datum huwelijk"/ "Datum
partnerschap"” is ingevuld in "Dossiers" | "Algemeen”.

Royementsvolmacht

Toont de dossiers waarbij op grond van de passeerdatum tot vijf dagen daarvoor een
royementsvolmacht is aangeraa&lke nog niet retour is gemeld. "Datum retour” is niet ingevuld
in de desbetreffende volmacht.

4.1.10.5 Wijzig dossiernummer

Degene die systeembeheerders rechten heeft, mag een dossiernummer wijzigen. Na het wijzigen
eventueel de "Teller" onder "Beheer" aampalien het dossiernummer hoger is dan het laatst
uitgegeven automatische nummer.

4.1.10.6 KvK: Online registeren Handelsregister

Online registeren handelsregister is (helaas) nog niet geintddffe€rdsaytlet deze optie
wordt de website van de Kamer saphéndel geactiveerd voor het online registreren.
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4.1.10.7 Toon vertrouwelijke dossiers

Toont alleen die vertrouwelijke dossiers waartoe de desbetreffende ingelogde medewerker rechten
toe heeft.

4.1.10.8 Instellen vertrouwelijk dossier

Een dossier kan te allen tijggesteld worden als vertrouwelijk dossier.
Het is mogelijk om een dossier voor een bepaalde groep mensen of voor een bepaalde medewerke
in te stellen als vertrouwelijk.

Uiteraard worden alleen de vertrouwelijke dossiers getoond waar de desbeajedtfgdéee in
medewerker rechten toe heeft.

Groepen kunnen samengesteld word&eliaer" | Groepen | tabblad "Autorisatie groepen”

Stap voor stap "Groepen”

1 Klik op hetZroene plugjem een nieuwe groep aan te maken bij "Autorisatie groepen”

1 Klik ofhet Rale kruisje om het scherm op te slaan/verlaten

1 Klik op hetzroene plugibij "Geautoriseerde medewerkers" om medewerkers toe te voegen

"Dossiers" | "Extra" | "Instellen vertrouwelijk dossier"”

Een dossier kan ingesteld worden als vertrouwsligt dodat alleen de verantwoordelijke

(=notaris) en uitvoerende(n) (=behandelaar 1 of behandelaar 2) inzage heeft in het desbetreffende
dossier.

Stap voor stap
1 Zoek het desbetreffende dossier op
1 Ganaar "Extra" | "Instellen vertrouwelijk dossier"

[End
Extra

+ Bouwplan aanmaken

Wat passeert vandaag
Wat passeert ...

Dossieroverzicht: uit te boeken gelden...

. Dossieroverzicht: signaleringen

Instellen vertrouwelijk dossier

1 Instellen combi dossier

% Bevragen registers
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1 Zoek het desbetreffende dossier op
1 Plaats vinkje bij "Instellen als vertrouwelijk dossier

® = 2

Terug Groep Medewerker

Instellen vertrouwelijk dossier: 2015.10788.01

& Instellen als vertrouwelijk dossier

Geautoriseerde Soort ||

Voeg een "Groep" of een "Medewerker" toe

Het abssier is op dat moment alleen nog toegankelijk voor deze groep/medewerker(s) en
verantwoordelijke en uitvoerenyle(

1 Eventueel aan te passen door te kligkezoon "vertrouwelijk dossier" naast het
dossiernummer

E

20

4.1.10.9 Instellen Combi Dossier

Een dossier kan te allen tijde ingesteld worden als combi dossier.
Het is mogelijk om een dossier voor een bepaaldagnsep of voor een bepaalde medewerker
in te stellen als combi.

Uiteraard worden alleen de combi dossiers getoond waar de desbetreffende ingelogde
medewerker rechten toe heeft.

Groepen kunnen samengesteld word&eliaer” | Groepen | tabblad "Autorisatie groepen”

Stap voor stap "Groepen"

1 Klik op hetZroene plusjem een nieuwe groep aan te maken bij "Autorisatie groepen”

1 Klik op heRbde kruisjeom het scherm op te slaarlaten

1 Klik op hetGroene plusibij "Geautoriseerde medewerkers" om medewerkers toe te voegen

"Dossiers" | "Extra" | "Instettdsdossier”
Een dossier kan ingesteld worden als combi dossier zodat alleen de verantwoordelijke (=notaris) el
uitvoeende(n) (=behandelaar 1 of behandelaar 2) inzage heeft in het desbetreffende dossier.

Stap voor stap

1 Zoek het desbetreffende dossier op
1 Ga naar "Extra" | "Instellen combi dossier"
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+ Bouwplan aanmaken

Wat passeert vandaag

Wat passeert ...

Dossieroverzicht: uit te boeken gelden...

& Dossieroverzicht: signaleringen

Toan vertrouwelilke dossiers
Instellen vertrouwelijk dossier

1 Instellen combi dossier

5 Bevragen registers

Zoek het desbetreffende dossier op

Voeg een "Groep" of'@dedewerker" toe als geautorisesraeaak een keuze tussen

"Groep interdisciplinair" of "Groep urenregistiqtisledewerker interdisciplinair” of

"Medewerker urenregistratie”. Selecteer vervolgens d@eqgmuegewerker

1 Het abssier is op dat momerleen nog toegankelijk voor deze groep/medewerker(s) en
verantwoordelijke en uitvoerende(n)

1 Eventueel aan te passen damteronte klikkerop"Extra" | "Instellen combi dossier". Hier

kan een groep/medewerkergesmeg wordezoals hiervoor beschreven of verwlijder

worderdoor middel van het klikken op het kruisje achter de groep/medewerker

= =4

4.1.10.10 Raadpleeg "Via Juridica"

Bij een ingewikkelde akte is er soms meer achtergrondinformatie nodig, bijvoorbeeld over de

toepassing van de reogde schenkvrijstelling eigen woning of de Europese verklaring van
erfrecht.

Door de samenwerking tussedJelBisten efNEXTleg#éd Via Juridica geintegreerd in
NEXTassyst

De opgevraagde informatie wordt opgeslagen in het desbetreffende dossier.

Raaglegen van "Via Juridica" kan via de werkbalk "Extra" of via "Dossiers" | "Documenten” |
"Raadpleeg 'Via Juridica™.

Per gebruiker kan er een gebruikersaccount worden ingevoerd.

2 & = Q H

Inloggen Print pagina  Pagina opslaan PCF tonen PCF opslaan O Opslean en tonen
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Inloggen
De gebruikersnaamtetwachtwoord moeheenmalig worden ingegeven.

Print pagina
Het printen van de desbetreffende pagina.

Pagina opslaan
Het desbetreffende artikel zal worden opgeslagen in het desbetreffende dbasigr
"Digitaal" | "Via Juridica"

PDF opslaan
Bijlage(n) bij een artikel kunnen separaat worden opgeslagen in het desbetreffémdie dossier
map "Digitaal" | "Via Juridica"

Opslaan en tonen
Hetgegaereerdd®DFbestand wordt opgeslagen in de map "Digitaal” | "Via Juridica" en zal direct
geopend wden.

4.1.10.11 Bevragen registers

"Bevragen registers"” is bedoeld om de gekoppelde partijen en eventueel de gekoppelde
registergoederen in één keer te rechercheren.

Alleen het desbetreffende dossier rechercheren
"Bevragen registers" kan geactiveerd worden@assigrs" | "Extra" in de werkbalk of vanuit
"Dossiers" | "Partijen" | optie "Bevragen registers".

Stap voor stap dossiers rechercheren die vandaag passeren of gepasseerd zijn

22 partijen ﬁRegistergned K <>
" a Naama | land | Hoedanigheid | Kvi</BRP |

l:lo euitvoeren Venster sluiten
@ Inzage(n): & Insolventie en/of l&e\e— en Bewindregister o

VIS check [ KvK/BRP

1 Vanuit:
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=A =4 -8 -8 -9

o "Dossiers" | "Extra" | "Wat passeert vandaag"

o "WaF e UUDDOUY a4 09

0 een zoekopdracht te geven door middel van "Dossiers" | "Zoek" (of F11) en de criteria in te
geven voor de dossiers die op dat moment gerechercheerd dienen te worden

Resultaat wordt getoond in "Dossiers " | "Lijst"

Vervolgens wederom "ExttBévragen registers”

De gekoppelde partijen worden gepresenteerd onder het tabblad "Partijen” (1)

De gekoppelde registergoederen worden gepresenteerd onder het tabblad "Registergoed" (2)

Door te klikken op "Selecteer alle partijen" worgerkj@gegeplaatst bestemd voor het

uitvoeren van de recherches van de rechtspraak en VIS. Mogelijkheden tot het (de)selecteren

van partijen of specifieke partijen (natuwfiflechtspersoon) (3)

|- |

2 Selecteer natuurlijke-personen

& Selecteer rechtspersonen

= & Geldverstrekkers tonen

Vinkjes bij de registers welke gerechercheerd w¢udeen uitgeschakeld worden per de
rechercheren dossier (4)

Indien van alle aangevinkte partijen ook het BRP of KvK gerechercheerd moet worden kan dit
in één keer aangevinkt worden voor alle partijen (5)

Indien bij een partij geen BRP of KvK uitgevo&rdrdan omdat er geen geldig BSN

nummer is ingevoerd of ontbreekt (geldt ook voor KvK nummer) dan zal de kolom "KvK/BRP"
‘rood'gekleurd zijn (8)

Klikken op "Uitvoeren" betekent dat de aangevinkte régegdwoerd wo(t(enbij de

aangevinkte p@en (6)

Het resultaat van de uitgevoerde recherches wordt getoond onder het tabblad "Resultaat" (7)

[ % Partijen ]_ h, Registergoed | “ Resultaat . ot Afcirukken K <2

= Recherches afdrukken
::E Gereed e

Er zijn twee mogelijkheden tot het afdrukken van het resultaat van de recherches:

o "Recherches openen” (1) betekent dat alle uitgevoerde rechpecttew geten.

o "Recherches afdrukken" (3) betekent dat de uitgevoerde recherches geprint worden.
Eventueel kan de printopdracht uitgesteld worden.
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@ Recherches afdrukken:

Bullzip PDF Printer
——— Bullzip PDF Printer

[(o]:HEELE!]

Aan te raden is bij een grote hoeveelheid recherches te kiezen in het veld van de printers
voor'(Opslaan als)". Vervolgens moet er een bestandsnaam en een opslaglocatie worden
ingegeven. Bijvoorbeeld het bureaublad
Op een gewenst moment kan er vervolgens dubbel geklikt worden op dit bestand
waardoor bestanden worden geprint natam@aard printer die door de gebruiker in
Windows is ingesteld

o "Afdrukken" (2) betekent dat alleen het rapport van de recherches wordt geprint

= Gereed
Y Legitimatiegegevens onthreken (!
" Curatele- en bewindregister

" Insolventieregister

1 Voor het uitvoeren van de recherches bij het kadaster dient het tabblad "Registergoed"
geactiveerd worden

1 Automatisch staan de gekoppelde registergoederen aangevinkt. Eventueel het uitzetten van
alle vinkjes (1)

| Selecteer alle objecten || . io

@ Uitvoeren (O Herrecherche & Kadastraal
© MNarecherche o & Hypothecair

1 De heren narecherche kan vervolgens kadastraal/hypotheek uitgevoerd worden afhankelijk
van de vinkjes

1 Als alle recherches van het desbetreftios$ter zijn uitgevoerd kan het volgende dossier
gerechercheerd worden door op de bladfunctie te klikken

%2 Partijen | i Registergoed | %5 Resultaat K < >

1 Niet persé ieder dossier hoeft op dat moment gerechercheerd te worden. Er kan gekozen
worden om het dossier over te slaan en naar het daardp\dugsier te bladeren (naar de
eerste in de lijst (1), €één dossier terug (2), één dossier vooruit (3) en naar de laatste in de lijst (
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4.2 Subfunctie

Registergoed In bemandeling

/ Uitklapvenster;

Vanaf de subfunctie "Partijen"” tot en met "Voortgang'ln@iareer gebruik wordt gemaakt van
subdossiersgewisseld worden tussen de diverse subdossiers.

Dit kan door te klikken op het uitklapvenster boven in het scherm bij de samenvatting van de
gegevens.

4.2.Lijst

4211 Opties

Afhankelijk van onderstaande selectie zal de kolom weergave aangepsstmdedelevante
informatie.

1 Recent gewijzigd
Recent gewijzigde dossiers van de afgelopen dertig dagen van degene die ingelogd is. Recent
gewijzigde dossgzijn onder andere dossierar een document in is aangemaakt, of waar
tijd in is geschreven.

1 Vandaag ingezien
Toont alle dossiers die vandaag geraadpleegd zijn door degene die ingelogd is.
Indien NEXTassyst tussendoor wordt afgesloten zal deze lijst geleegd worden. Immers
vandaag is beéindigd.

1 Gepasseerd
Toont alle dossiers met de dossierstgamasseerd”.

1 Te declareren
Toont alle dossiers met de dossierstatus "In behandeling” of "Gepasseerd” EN waarbij de
geschreven uren niet zijn opgenomen in een declaratie of nota van afrekening ofwel de uren
staan nog open.

Door te klikken (< kan er een filter ingesteld worden op dit zoekresultaat.
1 Onderhanden werk

= Onderhanden werk

Toont alle dossiers met de dossierstatus "In behandeling” of toont alle "In behandeling” zijnde
dossiers van de geselecteerde [behandelaar].
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Debehandelaar kan geselecteerd worden of juist verwijderd worden in het uitklapvenster.

4212 Gegevensgedeelte

Afhankelijk van de selectie onder de opties of het zoekresultaat (d.m.v. "Zoeken") zal de kolom
weergave aangepast worden naar de relevante informatie.

Dossieromschrijving Verkorte code Dossiernummer;

vestiging/taalinstelling,dossier;
] - ]

|_Dossier - Dossier omschrijing | Streef | Aktedatum | ¢ | Omzet (D) | Omzet ¢y | Te dedlarer..| Budget: | Not| B1 | B2 |
» i

Een dossier welke geselecteerd staat in de lijst wordt in zijn geheelin hat "

weergegeven.

Van het desbetreffende dossier wordt er een verkorte weergave getoond boven de kolommen.
Doordat het dossier geselecteerd is, kan direct één vafudeties geactiveerd worden.
Bijvoorbeeld "Financieel".

Indien de subfunctie "Algemeen" geactiveerd moetkaordeals volgt:
§  Door gbruik te maken van het selectie i_* on
1 Door d subfunctie "Algemeen" selecteren.

Bijzondere kolommen

1 Dossiernummer

Indien het dossiernummer in rad' wordt weergegeven dan betreft het dossier een
"Vertrouwelijk dossier"

OBy

1 Smalle kolom tussen dossiernummer en verkorte code/kleur dossier geeft de dossierstatus
weer, te weten:
o "Wit*"in behandeling”
o0 "Oranje™Gepasseerd"
o "Rood'"Afgehandeld
o "Zwart*"Geen doorgang"
1 Kleur en verkorte code
De kleur geeft aan welk rechtsgebied het dossier betreft.
Kleurstelling van de rechtsgebieden staan ingesteld in "Beheer" |"Dabslecdtpgorie”.

De verkorte code geeft de dossiersoort aan.

Deze code staat ingesteld in "Beheer" | "Tabellen" | "Dossiertype".
1 Signalering
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Uiterste datum van een eventueel vastgelegde signalering.
1 Kolom soort signalering (verkorte code)

W

Soort signalering
W(aarborgsom)
B(ankgarantie)

H(huwelijk)

D (streefdatum)
E(rfbelasting)

O(fferte geldigheidsdatum)

O O OO0 0O

Door te klikken op deze signaleringscode zal er rechts onderin het scherm een melding
gegeven worden met de semalering, datum signalering en omschrijving van het dossier.

Indien "Datum ontvangst" of vinkje is geplaatst bij de desbetreffende signalering ( "Dossiers" |
"Algemeen") zal deze kolom in de lijst leeg zijn.

1 Omzet (D)
Gedeclareerd bedrag op deck(sjti
1 Omzet (N)

Gedeclareerd bedrag op nota('s) van afrekening.

1 Te declareren
Totaal aantal geschreven uren x commercieel tarief van de medewerkers welke uren
geschreven hebben op het desbetreffende dossier

1 Aktedatum
Dit is niet de aktedatum zoals wstgl in het "Repertorium” nrade agendafspraak
welke vastgelegd is in de "Agenda" met het afspraaktype "Passeren".

1T #A
Geeft weer het aantal notariéle documenten in het desbetreffende dossier. Door te klikken op
het "Aantal" zal de subfunctie "Doteni’ geactiveerd worden van het desbetreffende
dossier.

4.2.1.3 Emails opslaan

Het is mogelijk in de lijstweergaweaé te verslepen vanuit Outlook.
Dit kan handig zijn indien ¢waasl op het eind van de dag gearchiveerd moet worden in
NEXTassyst

Voor deze wijze van opslaan kan gekozen worden indiail deeeautomatisch opgeslagen
wordt ilNEXTassyéiBeheerH-mail/Portals” Aitomatiscle emailherkenning”).
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Stap voor stap

Ga naar "Dossiers" | "Lijst".

Selecteer onder de opties "Vandaag ingezien"

Klik het dossier aan waaegeail in opgeslagen dient te worden ("2 geselecteerd)
Ga naar Outlook en selecteerrdail welke opgeslagen dienen te worden.

Versleep deze naEXTassyst

Laat de versleepgemail "ergens” in het gegevensgedeelte los.

ohwNE

® H H ®
Annuleren  Kopiéren Verplaatsen Zoek dossier
Opslaan in dossier Opslaan in folder

¥ CATEGOREEN ¥ VERKEMNER
v

Financiee bijlagen
¥ [ Mail

verzonden

Pocdor vnbrvisio o avAsvhanAs ehikber, G ailssn Wars iecbmson warden anmetinnen

~

Bovenstaand pamp scherm wordt getoond.

Maak de keuze tussen "kopiéren" ohaisepl" van dengail uit Outlook.

9. Blader of selecteer vervolgens het daaropvolgende dossienaibapgeslagen dient te
worden en herhaal de stappen 1 tot en met 8

10. In plaats van de optie "Vandaag" kan natuurlijk ook door middel van de andsza opties of

zoekopdracht deze wijze van opslaan uitgevoerd worden.

oo

4.2.2 Algemeen

4.2.2.1 Opties

n Dossiers a
Afspraken

osiz2017 oo 730 g4

In het "Dossier” | "Algemeen" wordt onder de opties weergegeven:

1. Alle actuele agendéspraken welke voor vandaag of voor in de toekomst zijn gemaakt.
Mogelijkheid om dgendaafspraak te wijzigen door te klikken op de hyperlink van de datum.
Of om een passeerafspraak handmatig af te handelen zoals hieronder beschreven.
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De kleurcode voor de datum geeft het type afspraak aan (passeren, bespreking enzovoorts).
2. Alle agendafspraken uit het verleden. Ook hier wordt de kleurcode van defspyeadta
weergegeven.

4.2.2.1.1 Nieuwe afspraak

Er kunnen op twee manieren nieuwe afspraken gemaakt worden, te weten:

1. Afspraak wordt gemaakt vanuit "Dossier" | "AlgemeerGjaptesitsie
Indien de streefdatum is ingevoerd bij het dossier zal automatisch de agenda op deze datum
geactiveerd worden.

2. Afspraak wordt gemaakt vanuit de "Agenda”.

In beiden situaties kunnen de volgende stappen gevolgd worden:
1 Selecteer eventueeljdeste datum in de kalender
1 De volgende opties zijn mogelijk:

o Dubbelklik op de agendahouder en tijdstip. Gevolg is dat in het vervolgscherm
automatisch de desbetreffende agendahouder (en indien deze actie vanuit het "Dossier" is
uitgevoerd, zal ook de mistaoorgeselecteerd zijn) en het desbetreffende tijdstip
ingevuld

o Rechtermuis op het desbetreffende tijdstip | optie "Nieuwe afspraak”. Gevolg is dat in het
vervolgscherm automatisch de desbetreffende agendahouder (en indien deze actie vanuit
het"Dossier" is uitgevoerd, zal ook de notaris voorgeselecteerd zijn) en het
desbetreffende tijdstipordtingevuld

0 L5 Gevolg is dat er geen tijdstip voor ingevuld staat

Indien de afspraaketvanuit het dossier gemaakt wordt, zal de notaris nimmer wborgevul
worden.

Vervolgscherm

Onderwerp

Locatie

Begintijd 05-12-2017 w0300 =l | O - | 0A0 g
Einditijcl 0z-12-2017 w0330 = | [ Duurt hele dag

1 Indien de afspraak wordt gemaakt vanuit een Dossier zal automatisch het onderwerp ingevuld
zijn. Bij een losse afspraak is dit veld leeg. Te allen tijde kan het onderwerp veld aangepast
worden.
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Als extranformatie kan het veld "Locatie" ingevuld worden. Bijvoorbeeld "welke vestiging" of
"of de afspraak bij partijen thuis is".

Begintijd (datum en tijdstip) en eindtijd (datum en tijdstip) kunnen desgewenst aangepast
worden.

Evenals de duur. In bovensiaaschermafdruk ingesteld op 00:30.
Indien begien eindtijd wordt aangepast zal automatisch de duur aangepast worden.
Indien de duur wordt aangepast zal automatisch de eindtijd aangepast worden.

Type afspraak

© Bespreking
) Miet heschikhaar Type afspraak

O verlof © Passeren

O Voorlopig O Besprekin

O Geen doargang O voorlapig

O Afwezig O Geen doorgang

1 De mogelijkheden bij "Type afspraak” is ajkaakel het een losse afspraak is (1) of de
afspraak wordt gemaakt vanuit een dossier (2)

1 "Type afspraak” | "Passeren” kan niet "terugkerend" ingesteld worden. Bij de overige

afspraaktypen is dit wel mogelijk
Type terugkeerpatroon

& Terugkerend

O Dagelijks Keert elke 1 weelfweken terug op:

© wekelijks O maandag O dinsdag O woensdag & donderdag O wrijdag O zaterdag O zondag
) Maandelijlkes

O Jaarlijks

Bereik wan terugkeerpatroon
O Eindigt op
O Eindigtna 10 keer
© Geen einde

1 Bij terugkerende afspraken kan ingesi@iden of deze "dagelijks", "wekelijks", "maandelijks"
of "jaarlijks" teruglem Afhankelijk van één van deze keuzes, kan aangegeven worden wat de
interval is (één keer per week op een bepaalde dag enzovoorts). NB. Een passeerafspraak kar
nimmer terugkend zijn.
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Tevens kan het "Bereik van terugkeerpatroon” ingesteld worden ("eindigt op"”, "eindigt na [X]
keer" of "geen einde"

Dossiers ®

1 Indien vanuit een "Dossier" een afspraak wordt gemaakt, zal automatisch het desbetreffende
dossier vermeld worden. Evenkig@len er andere dossjdie op deze afspraak
betrekking hebben, toegevoegd worden.

Indien de afspraaketvanuit een dossier is aangemaakt, maar deze eigenlijk wel gekoppeld

moet worden aan een of meerdere dossiers, kan gobelmet plusjegebruikt worden om
alsnog de dossiers te koppelen

o@ Cossiernr  Aard van het stuk  Document

1 Bij type afspraak "passeren” worden, mits er notariéle tecaijreaangemaakt, de
notariéle documenten getoond die aangevinkt kunnen worden (2).

Indien er geen notariéle documenten worden getoond terwijl deze wel zijn aangemaakt in het
desbetreffende dossier, dan zijn deze documenten reeds gekoppeld e aéspeaaak.

Bij een grote hoeveelheid notariéle documenten kan op het vergroot/verklein icoon (1) geklikt
worden zodat het aanvinkscherm vergroot/verkleind wordt.

Door het aanvinken van deze documanlkemirzde inschrijflijst van het repertorapde
desbetreffende dag de documenten klaar staan om ingeschreven te worden.
Dit vereenvoudigt de inschrijving in het repertorium en dehetmmalen vaouten.

Bij type afspraak "passeren” waarbgeemgotariéle documenten zijn aangemaaktdta
vinkje geplaatst worden bij de aanmaak van een document.
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Bij de aanmaak van een notarieel document wordt de passeerdatum/passeerdata
gepresenteerd. Bij één passeerdatum wordt de datum automatisch geselecteerd.
Passeert het document niet op derem dan kan deze aangeklikt worden en wordt het
bolletje "wit".

Bij meerdere passeerdata zal de juiste datum aangeklikt moeten worden.

Het bovenstaande heeft tot gevolg dat in de agenda het vinkje wordt geplaatst en dat het
document wordt geptatin de inschrijflijst van het repertorium op de desbetreffende dag.

1 Aangeven kan worden of via "Outlook" 15 minuten voor de afspraak een herinnering gegeven
moet worden

1 De vastgelegde afspraak moet "opgeslagen” worden.

Gedetailleerde informatt@an opgevraagd worden over een agdsplaak \(/ie',"wat' en
'‘wanneét).

Het opvragen van deze informatie kan alleen gedaan worden door degeng(n) eget
"Systeembeheer".
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