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Zammad 
 
Zammad is het meldingensysteem dat wij gebruiken op de servicedesk en waar vanuit wij uw vragen 
behandelen en beantwoorden.  
Er wordt van iedere e-mail, ontvangen op het e-mailadres servicedesk@nextlegal.nl automatisch een 
ticket in Zammad aangemaakt.  
Het is ook mogelijk om in te loggen op https://zammad.nextlegal.nl en de eigen tickets te bekijken, er op 
te reageren en/of handmatig een nieuw ticket aan te maken. De stappen hiervoor worden hieronder 
beschreven.  
 
Mocht u vragen hebben, kunt u contact opnemen met onze servicedesk op het nummer 088-2034300 of 
via het e-mailadres servicedesk@nextlegal.nl 
 
 
1. Ticket  
 
Er kan op 2 manieren een nieuw ticket aangemaakt worden in Zammad. 
1. Door een e-mail te verzenden aan servicedesk@nextlegal.nl. 
2. Door in te loggen in Zammad en handmatig een nieuw ticket aan te maken. 
 
Het ticket zal vervolgens door de servicedesk in behandeling worden genomen. 
 
1.1 Ontvangen van een antwoord of een reactie op het ticket 
 
Zodra er een antwoord of reactie door NEXTlegal verzonden wordt, via het ticket, ontvangt de afzender een -
email in zijn of haar eigen mailbox.  
In deze ontvangen e-mail kunt u het antwoord of reactie direct zien.  
Er wordt ook een link naar het ticket in Zammad meegestuurd, deze is onderin de e-mail zichtbaar.  
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1.2 Reactie sturen 
 
Er zijn diverse mogelijkheden om een reactie te sturen op een bestaand ticket.  
- Er kan een reply gestuurd worden op de ontvangen e-mail. Deze wordt dan aan het ticket 
 toegevoegd.  
- Vanuit de e-mail kan het ticket direct worden geopend en kunt u deze voorzien van feedback. 
 Voordat er een reactie toegevoegd kan worden, dient er wel ingelogd te worden in Zammad aan de 
 hand van een e-mailadres en wachtwoord (zie hiervoor hoofdstuk 1.3).  
 

 
 
 
1.3 Instellen wachtwoord en inloggen 
 
Het is mogelijk om in te loggen in Zammad, om de eigen tickets te bekijken, een reactie toe te voegen of een 
nieuw ticket aan te maken. Daarvoor kan er en wachtwoord ingesteld worden.  
 
Dit kan worden gedaan via https://zammad.nextlegal.nl of door te klikken op de link naar het Zammad ticket 
in een ontvangen e-mail.  
 
Het volgende scherm wordt getoond.  
De gebruikersnaam is het e-mailadres van de betreffende gebruiker.  
Het wachtwoord dient bij een eerste bezoek aangemaakt te worden.  
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Om het wachtwoord in te stellen, kan er geklikt worden op het woord "hier" in de regel "Je kunt jouw 
wachtwoord aanvragen hier".  
 
Vervolgens kan het e-mailadres van de gebruiker ingevoerd worden om een nieuw wachtwoord aan te 
vragen. Kies na het ingeven van het e-mailadres voor "Opslaan".  
 

  
 
Er wordt een e-mail gestuurd met instructies om een wachtwoord in te stellen.  
De e-mail welke verzonden wordt om het wachtwoord in te stellen, ziet er als volgt uit. 
In deze e-mail staat de link om het wachtwoord in te stellen.  
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Door op de link in de e-mail te klikken, verschijnt het scherm om het wachtwoord in te stellen. 
Daar kan de gebruiker dan zijn of haar eigen wachtwoord instellen.  
 
Nadat het wachtwoord gewijzigd is, ontvangt de gebruiker een e-mail hiervan.  
Er kan nu ingelogd worden aan de hand van het e-mailadres en het ingestelde wachtwoord.  
 

 
 
 
1.4 Overzicht tickets  
 
Na het instellen van het wachtwoord en/of opnieuw inloggen in Zammad komt de gebruiker in het overzicht 
te staan van de eigen tickets.  
 

 
 
Alle tickets van de gebruiker worden getoond in het overzicht.  
De volgende gegevens zijn zichtbaar 
- Ticketnummer 
- Titel, zijnde de omschrijving van het ticket, deze wordt overgenomen van het onderwerp van de e-mail.  
- Status, er zijn diverse statussen, namelijk:  
 o open; het ticket staat nog open en is in behandeling  
 o gesloten; het ticket is gesloten 
 o opschorten; het ticket wordt opgeschort naar een bepaalde datum en tijd 
 o wachten op sluiten; het ticket is ingesteld om te sluiten, er wordt daarbij een datum en tijd   
    meegegeven 
 
Aan de linkerkant van het scherm kan er gekozen worden voor 
- Overzichten, dat is het overzicht van alle tickets 
- Kennisbank, vanuit hier kunt u de help-pagina van NEXT openen.  
- Recent geopende tickets, Hier worden de recent bekeken tickets getoond.  
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De regel van het ticket wordt in kleur getoond. De kleur van de regel is Kleur van tickets is afhankelijk van de 
prioriteit welke aan het ticket is toegewezen. 
 
De "normale" prioriteit wordt als blauwe regel getoond. 
Mocht er een lage prioritiet zijn toegekend aan het ticket, dan wordt het ticket in het licht blauw getoond.  
Mocht er een hoge prioriteit zijn toegekend aan het tickets, dan wordt het ticket in het rood getoond.  
 

 
 

 
 
 
1.5 Tickets openen en bewerken 
 
Een ticket kan geopend worden door op het ticket te klikken, dit kan via het menu "Overzichten" of via de lijst 
met recente geopende tickets in het linker menu.  
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In het ticket zijn de e-mailberichten en/of reacties zichtbaar.  
 
De verschillende opties in een ticket zijn:  
- Opmerking / bericht toevoegen 
 Er kan een opmerking toegevoegd worden, door in het opmerkingenveld te klikken op "notitie 
 invoeren". Er kan ook een bestand / bijlage toegevoegd worden, door in het opmerkingen veld te 
 klikken op "Selecteer een bijlage". 
- Status aanpassen naar gesloten 
 De status van het ticket kan rechts bovenin het scherm aangepast worden.  
 De gebruiker kan zelf de status van een ticket wijzigen, naar "Open" of " Gesloten".  
 Indien een ticket opgeschort of gesloten is, kan de gebruiker deze ook weer terug aanpassen naar 
 "Open".  
- Nieuw ticket aanmaken 
 een nieuw ticket kan aangemaakt worden door op het "plusje" links onderin te klikken.   
 
 
1.6 Nieuw ticket aanmaken 
 
Zodra de gebruiker een e-mail stuurt aan servicedesk@nextlegal.nl wordt er in Zammad een ticket voor 
aangemaakt.  
Het is ook mogelijk om handmatig een nieuw ticket aan te maken, door op het groene plus-teken te klikken. 
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In het ticket kunnen de volgende gegevens ingevoerd te worden. 
- Titel, de omschrijving van de vraag / issue 
- Tekst, de beschrijving en toelichting van de vraag / issue 
- Status, het betreft een nieuw ticket, dus deze kan op nieuw blijven staan.  
 
Vervolgens kan er gekozen worden voor "Aanmaken".  
Het ticket is hiermee aangemaakt.  
 

 
 
Indien ingesteld, wordt er ook een mail gestuurd aan de gebruiker dat er een nieuw ticket aangemaakt is.  
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1.7 Instellingen gebruiker 
 
De gebruiker kan een aantal instellingen aanpassen.  
Dit kan gedaan worden door op links onder in het scherm op de initialen van de gebruiker te klikken.  
Er kan dan gekozen worden voor: 
- Donkere modus  
- Profiel 
- Uitloggen 
- En de onlangs bekeken tickets worden getoond 
 

  
 
Onder "Profiel" zijn de volgende instellingen aan te passen: 
- Uiterlijk; het thema kan aangepast worden 
- Taal; de taal kan ingesteld worden 
- Avatar; er kan een foto toegevoegd worden 
- Wachtwoord en authenticatie, het wachtwoord kan gewijzigd worden, en de twee-factor-authenticatie kan      
   ingesteld worden 
- Gekoppelde accounts  
 

 


