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Inleiding 
 
In deze hand-out wordt beschreven welke inrichting in NEXTmatters voor insolventiedossiers nodig is om 
een faillissementsverslag (stuurinformatie) of een salarisverzoek te kunnen genereren. Ook wordt 
uitgelegd op welke wijze u een faillissementsverslag(stuurinformatie) of een salarisverzoek aanmaakt. 

  



 

 

Automatisch opslag  
 
Een faillissementsverslag (stuurinformatie) of een salarisverzoek wordt na het aanmaken automatisch 
opgeslagen in het dossier bij <Documenten> in de map "Faillissement rapportage".  Hierdoor is historisch 
zichtbaar wanneer en hoe vaak een bepaald verslag is afgedrukt en is ook zichtbaar wat er ‘eventueel’ 
gewijzigd is t.o.v. de verschillende momenten van afdrukken. 

 
 
 
  



 

Inrichting 
 

Hieronder de uitleg inzake de benodigde basis inrichting voor insolventiedossiers: 

 

1. Tariefkleur Insolventie: 
Ga naar Beheer > Tabellen > Tariefkleur  
Middels het groene plusje maakt u de tariefkleur aan met de naam  "Insolventie". Bij deze regel 
dient het vinkje <RvR> aangevinkt te zijn (deze kan enkel door NEXTlegal ingesteld worden).  
 

2. Recofa tijdschrijfcodes: 
Via Beheer > Tabellen > Recova heeft u de mogelijkheid de Recofa tijdschrijfgroepen aan te 
maken. Hier onder een voorbeeld van de gebruikelijke tijdschrijfgroeperingen binnen insolventie. 
 

 
 

3. Beëdigingsdatum: 
Voor de medewerkers, die werkzaam zijn op een insolventie dossiers moet er een 
beëdigingsdatum zijn  ingevuld op de P&O kaart. Deze wordt gebruikt om het aantal ervaringsjaren 
van een medewerker te berekenen.  
 

4. Debiteur tarieven: 
Op debiteur van het dossier mag geen enkel tarief of factor zijn ingesteld.  
 

5. Dossier tarieven: 
Op het dossier mag geen enkel tarief of factor zijn ingesteld. 
 

6. Tarieffactor dossier: 
Bij het aanmaken (of wijzigen) van een dossier dient in het veld <Tarieffactor> de keuze gemaakt 
te worden voor de optie "Insolventie". Zie ook punt 1. 
 



 

 
 
 
 

7. Kantoorkosten dossier: 
Voor insolventiedossiers geldt een standaard percentage van 4% voor forfaitaire kosten over het 
totaal aan salaris. Het intern  

 
8. Aanvullen algemeen scherm insolventiedossiers 

Voor het faillissementsverslag (stuurinformatie) en salarisverzoek dienen de velden 1) 
Insolventienummer en 2) Rechtercommissaris ingevuld te zijn. Deze worden afgedrukt in de 
titelkop van de verslagen. 
 

 

 

 

 

 

 

Tijdregistratie 

Tijdens het schrijven van tijd op een faillissementsdossier is het verplicht om naast de <Uurcode>, voor het 
bepalen van de werkzaamheden, ook de daarbij behorende <Recofa code> te kiezen. Deze code zorgt er bij 
het maken van de faillissementsverslagen voor dat de uren correct worden gegroepeerd in de juiste 
Tijdschrijfgroep.  

 

De gekozen Tijdschrijfgroep zal vervolgens tussen haakjes getoond worden naast de gekozen <Uurcode> 
voor de betreffende tijdregel.  

  

 

 

 



 

Faillissementsverslag (stuurinformatie) 
Dossier > Algemeen > Insolventieverslagen(=stuurinformatie) 

Kies vervolgens voor het groene plusje. In de pop-up die verschijnt kiest u voor Faillissementsrapport.  

 

 

 

De volgende pop-up komt nu in beeld. Maak hierin de gewenste datumselectie waarover u verslag wilt doen 
en maak een keuze voor de verschillende opties. 

 

1) Optie om verslagnummer uit te breiden met dossiernummer. Dossiernummer 

wordt dan geplaatst voor het verslagnummer en krijgt dat het formaat 

dossiernummer-verslagnummer (voorbeeld 20200001-1) 

2) Datum tot en met wanneer de uren moeten worden meengenomen 

3) Verslagnummer wordt per dossier automatisch uitgegeven (optie om het vooraf te 

laten gaan door het dossiernummer (zie bullet 1) 

4) Optie om uren te tonen in decimalen i.p.v. de standaard uren:minuten 

5) Waarde opbrengst urenregel tonen 

6) Pas na akkoord verslag van toepassing 

 

Klik vervolgens op de button aanmaken. 

Na het aanmaken is er een verslagregel aangemaakt. Om het verslag te genereren klikt u achteraan de 
verslagregel op het print icoon. Vervolgens krijgt u onderstaande pop-up in beeld.  



 

 

 

Maak door het plaatsen van een vinkje de keuze welke sub-verslagen in het verslag moeten worden 
opgenomen. Maak vervolgens een keuze in welk bestandsformaat PDF of EXCEL  het rapport moet worden 
afgedrukt. Het rapport wordt direct op het scherm zichtbaar en op de achtergrond automatisch 
opgeslagen in het dossier onder <Documenten> in de map "Faillissement rapportage". 

 

 

 



 

 

 

Indien het rapport akkoord is vooraan de regel op de 'Bewerk' knop en vervolgens het vinkje te plaatsen bij 
<Definitief>. Alleen definitieve faillissementsverslagen kunnen worden opgenomen in een salarisverzoek. 

De uren van een verslag zijn fysiek gekoppeld aan het verslagnummer en kunnen in de toekomst niet op 
andere verslagen terecht komen. Wanneer een tijdschrijver nog niet alle urenregels ingevoerd had terwijl 
er wel al over die periode is gerapporteerd, dan zullen deze nieuwe tijdregels automatisch meegenomen 
worden in het volgende verslag.  Urenregels kunnen hierdoor niet op meerdere verslagen terecht komen en 
er worden door deze methode geen urenregels 'vergeten' worden om te rapporteren.  

Het is mogelijk om een faillissementsverslag te verwijderen middels de prullenbak button. Uren zullen 
hierdoor worden losgekoppeld van het verslag en zijn hierdoor vrij om op een nieuw verslag te worden 
opgenomen. 

 

Salarisverzoek 
 
Dossier > Algemeen > Insolventieverslagen 

 

 

Op het moment dat een salarisverzoek ingediend moet worden, kan de gebruiker dit verzoek genereren via 
het dossier onder de tab Insolventieverslagen 

Klik in dit scherm op het groene 'plus-button en kies vervolgens voor  "Salarisverzoek". De volgende pop-up 
komt daarna in beeld.  



 

 

 

1) Het salarisverzoek wordt over eerder aangemaakte faillissementsverslagen aangemaakt 
 

2) Het salarisverzoek wordt middels een datumbereik aangemaakt. Dit kan bestaan uit delen van eerder 
aangemaakte faillissementsverslagen.  

 

Bij keuze 1 wordt de volgende pop-up getoond: 

 

 

1) Dossiernummer voor verslagnummer plaatsen 
2) Verslagnummer vanaf  
3) Verslagnummer tot en met 
4) Verslagnummer wordt automatisch genummerd met een andere nummerreeks dan de 

faillissementsverslagen (stuurinformatie) . Met een vinkje bij bullet 1 wordt voor het verslagnummer het 
dossiernummer geplaatst. 

5) Datum waarop verslag wordt ingediend 
6) Tijd getoond in decimalen  in plaatst van de standaard weergave in uren:minuten. (vb  1,1 is 01:06) 
7) De waarde van de urenregel tonen 



 

8) Salarisverzoek opbouwen met uren die onder de garantieregeling Justus vallen 
9) Definitief wanneer de beschikking van de rechtbank binnen is kan het verslag definitief worden gemaakt 

Bij Keuze 2 wordt de volgende pop-up getoond. 

 

10) Begindatum   
11) Einddatum  
12) Aanmaken van het verslag 

 

Let op! Een nieuw salarisverzoek kan alleen worden gemaakt wanneer het een 1e verslag is van het dossier 
of wanneer een voorgaand verslag definitief is gemaakt. NEXTmatters controleert daarop en geeft  een 
waarschuwing. 

 

 

 
 

A. Aanpassen opbouw instellingen en opnieuw opbouwen verslag 
B. Inzicht op inzicht te krijgen in de gekoppelde uren van het verslag 
C. Afdrukken salarisverzoek 
D. Nummer salarisverzoek waarop de uren van dit faillissementsverslag zijn gekoppeld. 

 



 

De keuze Aanmaken onder de knop instellingen zorgt ervoor dat de uren gekoppeld worden aan het 
salarisverzoek.  
 
Middels de button B) Modereren uren salarisverzoek worden de gekoppelde uren van het salarisverzoek 
getoond.  
 

 

A. Het is mogelijk om te filteren op Recofa-groep- Justus uren en of medewerker 
B. Een weergave van de gekozen instellingen op het moment van opbouw salarisverzoek 
C. Aangepaste regels krijgen een gele arcering. Zo is snel zichtbaar op welke regels een wijziging is 

doorgevoerd. 
D. Aanpassen duur van een urenregel. Een aangepaste urenregel wordt dus geel. 
E. Justus uren zijn uren gekoppeld aan recova groep 7 en/of 9. Een salarisverzoek kan worden opgebouwd 

met alleen Justus uren. 
F. Definitief aanvinken wanneer beschikking van Rechtbank binnen is. 
G. Is de oorspronkelijke duur van de geschreven urenregel. Deze blijft intact. 
 

Algemene opmerkingen: 
• Uren met factor 0 worden wel aan een verslag gekoppeld, maar worden niet afgedrukt op het verzoek.  
• Uren met factor 0 kunnen wel aan een declaratie worden gekoppeld. 
• Vanuit een definitief vastgesteld verzoek kan direct een proforma declaratie worden aangemaakt.  

 
• Via de optie Koppelen kunnen urenregels alsnog worden toegevoegd. Per kantoor kan verschillen 

Of van deze optie gebruik wordt gemaakt. 
 
 
 
 
 

• Op een proforma declaratie kan worden gemodereerd. Deze moderatie zorgt niet voor wijzigingen op 
het salarisverzoek 

  
 
 



 

Afdrukopties salarisverzoek: 

 

 

Het verslag kan worden afgedrukt in bestandsformaat PDF of EXCEL en wordt na keuze direct getoond op 
het scherm. Het rapport wordt direct op het scherm zichtbaar en op de achtergrond automatisch 
opgeslagen in het dossier onder <Documenten> in de map "Faillissement rapportage". 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Definitief 

Na ontvangst van de beschikking van de rechtbank kan het salarisverzoek in NEXTmatters definitief 
worden gemaakt. Vooraan de verslagregel staat de bewerk button voor het aanpassen van de instellingen. 
Klik op deze button en plaats vervolgens een vinkje bij de keuze definitief. Zodra een salarisverzoek 
definitief is gemaakt kan er een nieuw salarisverzoek worden aangemaakt. 

Declaratie 

Nadat het salaris is aangevraagd en de beschikking van de rechtbank hierop is ontvangen kan er een 
"interne" declaratie worden gemaakt. Dit kan via de button 'Declaratie'.  Via deze optie wordt er direct een 
proforma declaratie gemaakt. Aan deze proforma regel hangen direct de gekoppelde uren van het 
salarisverzoek.  

Nadat de uren op een "interne" declaratie zijn gedeclareerd kunnen deze niet meer worden gewijzigd in 
NEXTmatters. 

 


