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1  Dossier aanmaken 

1.1 Zoeken op dossiers 

Voordat een nieuw dossier wordt aangemaakt, is het raadzaam eerst te 
controleren of het dossier al eerder is aangemaakt door een collega. 
 
Stappen voor het zoeken naar een dossier 

 
 

 
 
• Ga naar de hoofdfunctie Dossiers. 
• Selecteer 'Zoek' in de werkbalk of gebruik de functietoets F11 (altijd 

beschikbaar). 
• Vul de gewenste zoekcriteria in. 
• Klik op de knop Zoeken en klik vervolgens op 'OK' of druk op 'Enter'. 
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Bijzonderheden bij het zoeken 
 

 
 
In de verschillende tabbladen (1, 2 en 3) zijn diverse zoekvelden beschikbaar. Deze 
kunnen afzonderlijk of in combinatie worden ingevuld. 
Door meerdere velden tegelijk in te vullen, wordt de zoekopdracht specifieker. Dit 
verhoogt de kans op het vinden van het juiste dossier. 
 
Het veld 'Dossiernummer/naam' (4) is geschikt voor zowel het zoeken op 
dossiernummer als op dossieromschrijving. 

1.2 Dossier aanmaken 

Indien het gewenste dossier niet wordt gevonden, kan een nieuw dossier worden 
aangemaakt vanuit elke subfunctie binnen de hoofdfunctie Dossiers. 
 

Stappen voor het aanmaken van een dossier 
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• Klik op 'Nieuw' in de menubalk. 
• Kies het 'Rechtsgebied' van het dossier (afhankelijk van de gebruiker kan 

dit veld vooraf ingevuld zijn.) (1). 
• Selecteer het 'Dossiersoort' (bijvoorbeeld: 2022 – Verklaring van Erfrecht) 

(2). 
• Selecteer de 'Notaris' en de 'Behandelaar' (3+4). 
• Vul de 'Omschrijving' van het dossier in (5). 
  Deze omschrijving wordt onder andere gebruikt in: 

o de betreft regel van een brief. 
o de betreft regel van een nota/declaratie. 
o de onderwerpregel van een e-mail 

• Indien nodig kunnen aanvullende velden worden ingevuld om af te wijken 
van standaardinstellingen. 

• Vul eventueel het 'Budget bedrag en het 'Budget percentage' in (6). 
  Indien ingevuld, bewaakt NEXTassyst automatisch of de gebudgetteerde 

tijd of het bedrag wordt overschreden afhankelijk van het ingestelde 
percentage. 

• Klik op 'Opslaan' om het dossier aan te maken. 
  Het dossiernummer wordt automatisch toegekend. Deze verschijnt 

rechtsboven in het scherm. Door op dit nummer te klikken kunnen 
eventueel de gegevens gewijzigd worden. 

1.3 Subdossier aanmaken 

In NEXTassyst kunnen subdossiers worden aangemaakt wanneer meerdere 
dossiers inhoudelijk bij elkaar horen. 
Een subdossier is een volwaardig dossier, maar deelt het dossiernummer van het 
hoofddossier, met een extra subnummer. 
 
Kenmerken van een subdossier: 
• Een subdossier heeft dezelfde basis dossiernummering. 
• De toevoeging geeft de volgorde aan, bijvoorbeeld: 2025.10802.02. 
 
Stappen voor het aanmaken van een subdossier: 
• Zoek het dossier op waarbij het subdossier moet worden aangemaakt. 
• Klik op 'Nieuw' in de menubalk. 
• Vul de dossiergegevens in zoals beschreven bij het aanmaken van een 

standaard dossier. 
• Klik op 'Maak subdossier' om het subdossier aan te maken. Het subdossier 

krijgt automatisch een volgnummer toegewezen op basis van het 
hoofddossiernummer. 

 



 

 


