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1. E-mail toevoegen aan dossier

Er zijn vier mogelijkheden om e-mail toe te voegen aan een dossier in NEXTmatters. In de praktijk zult u een
combinatie van deze mogelijkheden gebruiken om e-mails toe te voegen aan een dossier.

A)  Slepen van een e-mail of bijlage uit Outlook naar NEXTmatters;

D.m.v. slepen is het mogelijk om een e-mail of een specifieke bijlage uit Qutlook toe te voegen aan het
NEXTmatters dossier. Door de linkermuistoets vast te houden op de desbetreffende e-mail in Outlook,
sleept u deze naar NEXTmatters (scherm 'Documenten’in een dossier). Aan de rechterzijde van het scherm
in NEXTmatters laat u de linkermuistoets los. Wanneer dit correct is uitgevoerd verschijnt er een
tussenscherm: ‘Opslaan in dossier’(zie ook punt 7. van dit document).

Deze optie is vooral handig wanneer u werkt met twee beeldschermen en om een individuele e-mail of
bijlage naar NEXTmatters te verplaatsen vanuit Outlook.

B) ‘Outlook opslaan’in NEXTmatters;

In het dossier onder de module ‘Documenten’ vind u aan de linkerzijde de knop ‘Outlook opslaan’. Vervolgens
waordt er een scherm getoond met hierin uw ‘Inbox’ uit Outlook. Hier vandaan kunt u e-mails of alleen bijlagen
opslaan in het geopende dossier.

Deze optie is vooral handig wanneer u meerdere bijlagen van een e-mail tegelijk aan een dossier wilt
toevoegen en een andere naam wilt geven. Zie hiervoor punt 12. van dit document.

Dossiers

Lijst
Algemeen

Partijen

Financieel

Processen /Termijnen
Urenregistratie
Voortgang

£} Document

“VImporteren

L] Correspendentie
G5 eMail bericht
LT Blance brief

“Vimporteer brief

[P Outlook opslaan
15 Fax bericht

= Scannen

C) Gebruik NEXT-DM mappen;

NEXT-DM mappen zijn archiefmappen die in Outlook staan en gekoppeld zijn met NEXTmatters. Zodra u een
e-mail in een dergelijke map plaatst in Outlook, komt deze e-mail ook automatisch in het desbetreffende
NEXTmatters dossier.

Het aanmaken van deze map gebeurd vanuit NEXTmatters. Per dossier wordt er een aparte map toegevoegd
in Outlook.
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Open het dossier in NEXTmatters waarvoor u een NEXT-DM map wilt aanmaken en ga naar ‘Documenten’.
Kies voor rechtermuisklik op ‘eMail archief’ en kies voor ‘Maak “NEXT DM” archieffolder”

L Ale documenten W 6 [0S 201400028
¥ CORRESPOMNDENTIE R

[B Brieven
» &6 eMail archief
['ﬁ eMail concepten

@ B ma [D0S_20140001¢

* . . e
[=] eMail verzonden o Maak "MEXT DM" archieffolder
:E Fax . .
Ifﬂ Alle correspondentie Eﬂ' eMail bericht
¥ YERKENMER [l outlook opslaan
- a0id0002801 | e R
[l Zoeken naar berichten

¥ algemeen

<1ib

Daarna moet u de naam van de map invullen. Dit kan bijvoorbeeld de dossiernaam zijn.
Vervolgens wordt er automatisch een map in Outlook aangemaakt en deze kunt u gebruiken om de e-mail te
archiveren in het NEXTmatters dossier.

Bovenstaande actie zult u per dossier moeten uitvoeren in NEXTmatters. Per dossier wordt er een aparte
map aangemaakt in Outlook.

D) Automatische e-mail herkenning (indien geactiveerd).

Het is mogelijk om automatische e-mail herkenning te gebruiken in combinatie met Outlook. De e-mails uit
Outlook (Postvak IN en Verzonden Items) worden automatisch gearchiveerd in het desbetreffende dossier in
NEXTmatters. Het onderwerp van de e-mail wordt namelijk voorzien van een dossiernummer tussen
blokhaken ([1234567]). Zolang deze gegevens in het onderwerp vermeld blijven staan, zal de herkenning
uitgevoerd worden van iedere e-mail in Qutlook.

De automatische opslag van email kan op twee manieren tot stand komen:

1. Wanneer u eenmalig een email opslaat in het dossier wordt de email voorzien van een
blokhaakcode: het dossiernummer: bv.: [201400035.01]. Zodra deze code in het email onderwerp
staat worden replies erop automatisch opgeslagen.

[BRD_201400035.01] Declaratie
info@trivium.nl

| Opgeslagen
erzonden:  wr23-12-2016 10:40
Aan trainingl
| Bericht ‘T Declaratie2015000095.pdf (352 kB)

2. De eerste e-mail wordt automatisch opgeslagen wanneer de e-mail vanuit NEXTmatters wordt
verzonden. Wanneer u dit via Outlook doet, moet u zelf eenmalig zorgen voor opslag naar dossier.

De e-mails worden opgeslagen onder het e-mail archief en in de Verkenner.
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2. Document versturen als bijlage

Met één druk op de knop is het mogelijk om een document vanuit NEXTmatters toe te voegen aan een e-

mail bericht als bijlage.
Selecteer (1x links klikken) het document in het NEXTmatters dossier en kies onderin de balk voor de knop:

E i
Document Manager = @ [20pen [ Verwider B+ Fa 1442014 4015dient & Categorien
v 20140003401 | nazm |categerie | verzonden| Grootte| Gewizigdop « |Types| | |
113 a L1 Terug
@] brief rechtbank doce Brieven 02-08-2017 20 kB 24-04-2017 15:11 S
[ uitnodiging bespreking 12452 v1.doc (Alleenlezen) 52 kB 23-12-2016 11:05 A
o
o
¥ CORRESPONDENTE
5 Brieven D
v 23 email archief o
¥ [§® METmatters
D
o
@
¥ VERKENNER
v 20140003401

B Ak CL g B R

dientibrief rechtbankdoo

¥ Notities Vorige versie(s) (% Dossier online

p client\brief rechtbark.dooe

Er wordt nu automatisch een mailbericht aangemaakt in NEXTmatters met het geselecteerde document als
bijlage. Indien dit een Word-bestand betreft, volgt direct de vraag om hier een PDF-bestand van te maken.

Trivium Hotels bv / faillissement _

In behandeling

12732

Faillissementen Trivium Hotels by / faillissement
JH. Ween
JH. Veen S, Den Bosch ma, 24 april, 2017 (2:00)
Afzender trainingl@trivium.local (T, Triviurn) Bijlage(n) )
Ondertekening T, Trivium [ Digitea! O informes! | brief rechthank docx
Aan..
(=™
Bec...
Onderwerp Triviurm Hotels by / faillissement [ERD_201400034.01]
ERBIBEBRIo|ViIcHh SCTEDEHFT DEDE D EE G &
Mormal * Default font - Default size CA|B U § Xy NIEEEES L |8 4 No style
[Jex a0 100 150 200 250 300 ) 400 450 500 550 500 850 700 75 800 850 a

mr. T. Trvumtraming 1 @trvium. localWilling & Able advocatenalgemeen e-mailadres: mfo@trnum.nltelnr: fax nr:
2- 0162-498980B ezoekadres Paterserf 3bBredaPostadres: Postbus 1234900 A4 QosterhowtDisclaimer The information sent in or with this e-mail

Visual Editor | HTML broncode

Eventueel kunnen er meerdere bijlagen toegevoegd aan een e-mail worden met de knop:
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Er zijn in NEXTmatters verschillende mogelijkheden om de omschrijving van een e-mail aan te passen. Dit is
handig wanneer verschillende e-mails hetzelfde onderwerp hebben en een nadere specificatie noodzakelijk
is, zodat een e-mail eenvoudig kan worden teruggevonden.

Indien de e-mail reeds in een dossier staat, kunt u het onderwerp aanpassen vanuit de Verkenner. Klik op de
desbetreffende e-mail en kies voor rechtermuisklik / Eigenschappen’. Vervolgens kunt u het onderwerp
aanpassen.

MNEXTmaktters
® v

Terug Wizigen

Email eigenschappen

Onderwerp
P zitting

Een andere mogelijkheid is om de e-mail te selecteren in de Verkenner en in de balk onderin het scherm het
onderwerp van de e-mail aan te passen (veld boven de preview van de e-mail).

£ [D05_201400034.01] [005_201544A00189.01] Douwe Egberts _ Aandelen-emissie201600061.01 aangepasd

[ treiming T trivivm. local

R. Moordhoektrainingl@triviam.local Willing & &ble advocaten algemeen e-mailadres: info@trivivrm.nl telnr (0162 49 89 89 fax.nr 0162-40898(
Oosterhout Postadres: Postbus 123 4300 A48 Qosterhout Disclaimer The information sent in orwith this e-mail message is intended exclusively fi
reproduction, distribution andfor dispensation there of tot third parties without our consent, is prohibited, Under no circumstances we are liable
it's nature, that is directly or indirectly linked to actions and/for decisions that are (partly) based on the infarmation sent in orwith this e-rmail me
external e-rmail to enter into obligations, In case you received this message in error, please inform us about this by return post and delete the me
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Daarnaast is het mogelijk om bij het slepen van een e-mail naar NEXTmatters, in het tussenscherm (Opslaan
in dossier) een afwijkende omschrijving in te voeren. Dit kan in het veld ‘Opslaan als’.

MNEXTmatters - Opslaan in dossier

(G] H H 5
Annuleren Kopiéren werplaatsen Zoek dossier
Cpslaan in dossier 201400038.01 Luchthaven schiphol AKLM Cpslaan in folder
¥ CATEGORIEEN ¥ YERKENNER
ehdail Archief algemeen
verzonden
attachments
client
v email
verzonden

Ondernemingsrecht

weederpartij

[Ernail: [O0F 201400004,01] [O0F 20170234,01] Factuur [datum] [dossiernumimer]
[20170234.01] BTWY werlegd? [O05_201T0204.01] (frarm trainingl
<fO=TRIVIUM/OU=EXCHANGE ADMINISTRATIVE GROUP
(FYDIBOHF235POLT)/CH=RECIPIEMTS/CH=TRAINING1FIE > on 2017-10-12

E-mail client inzake overleg‘

TIREr RO EARSIE BR ARAEP R Shikker: kinner diteen Wiard hettanden wardsn antesiaien,
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Wanneer u vanuit Outlook een e-mail wilt versturen, is het op onderstaande wijze mogelijk om een bijlage
vanuit een NEXTmatters dossier toe te voegen.
Open het desbetreffende dossier en ga naar de module ‘Documenten’.

Klik linksboven in het scherm op de knop:

Dossiers

4 Docurment

“ Importeren

+ Correspondentie
B4l eMail bericht
Blanco brief

IV Importeer brief

BF outlook opslaan
: Fax bericht

w Scannen

De Windows Verkenner wordt nu geopend met hierin de mappenstructuur van het desbetreffende dossier.
Zoek het bestand op dat u als bijlage wilt toevoegen. Selecteer het bestand en kies voor rechtermuisklik /
Kopiéren'(sneltoets CTRL+C). Ga naar het e-mailbericht in Outlook en kies voor rechtermuisklik / Plakken’
(sneltoets CTRL+V). Het bestand wordt nu als bijlage toegevoeqd bij de e-mail.

§ 20017023601

l;j) l;j) | . = Computer = Kantoorgegewvens DEOL (F:) = MexkMatters + data -~ Dossiers = 2018 ~ 20017023601 - -
Organize * 5 Open  Mew folder

‘v Favorites Mame = Date modified Type
B Desktop _SMy 14-02-2018 10:34 File: folder
& Downloads | algemeen 14-02-2018 10:34 File: Folder
&L Recent Places | attach 14-02-2018 10:50  File Folder

5 Libraries ) client 14-02-2018 10:34 File: Folder
3 Documents J Financieel 14-02-2018 10:50 File: Folder
J‘. Music , Ondernemingsrecht 14-02-2015 10:34 File folder
k| Pickures l wederpartij . 10,734 File Folder
=) Subwersion
B videos

18 Comnputer
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5. Documenten en correspondentie aanmaken

Aan de linkerzijde van het scherm 'Documenten’ bevinden zich de knoppen om een document of
correspondentie aan te maken. Nadeel van deze knoppen is dat het aangemaakte document in de Verkenner
onder de hoofdmap van het dossier wordt geplaatst. Het document moet daarna naar de juiste submap
gesleept warden in de Verkenner.

Daossiers
Lijst
Algermeen
Partijen

Financieel
Processen/Termijnen
Urenregistratie

Woortgang

[ Document

“VImporteren

L{ Carrespondentie
G4 eMail bericht
LT Blanca brief

“VImporteer brief

[P outlook opslaan
16 Fax bericht

= Scannen

Het is efficiénter om vanuit de submap een document of correspondentie aan te maken. Het document
komt dan namelijk automatisch in de juiste submap te staan.

Kies voor ‘rechtermuisklik’ op de juiste submap in de Verkenner en onderstaande opties verschijnen. Zodra
het document is aangemaakt, staat deze automatisch in de geselecteerde submap.

¥ YERKEMMER
¥ 20140002801

(88 algemeen £l Maak document (stukken)

> attach
l_l"' .
client L{ Correspondentie
finandcieel L] Blanco brief

Miewwe folder .
A Importeren (hrieven)

Maak folder

wederparti]

& Hernoem folder

» verwijder folder
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6. Interne link naar document of brief verzenden

Het is mogelijk om vanuit het NEXTmatters dossier een link naar een document of brief te versturen via e-
mail. Dit is vooral handig wanneer een collega een bepaald document dient te controleren of te wijzigen.
Desbetreffende collega hoeft hiervoor niet in NEXTmatters het dossier te openen. Het document wordt via
de link automatisch geopend. De eventuele wijzigingen die worden aangebracht in het document, worden
automatisch opgeslagen in het NEXTmatters dossier.

Om de link te verzenden:
- Rechtermuisklik op het desbetreffende document;
- 'Link/ Verzenden’;

| Maarn

p | e L]

brief rechthank_vZ.doce _

3 EZ Openen
brief rechthank_v1.dooce (Al — _
Ko

) €2 Vernieuwen (<] Verzenden
) Versie maken
' }- COrmzetten naar PDF..
) ©, versie vergelijk...

- Er wordt nu een e-mail aangemaakt, waarin de link naar het document is opgenomen.

HEd9 U+ # |+ Triviumn Hotels by / faillissement - Bericht (HTML)
NfEENGN | Bericht Invoegen Opties Tekst opmaken Contraleren OutlookSpy

Ty

da Knippen . A T (a3l a3 @l i @
A B - | o
'j 53 Kopigren ' g ‘A ':I‘

Flakken B JF U |3 A = = =  :IE f= Adresboek  Mamen Bestand Ttem Handtek
- F Opmaak kopigren/plakken - - = — = contraleren bijvoegen = -
Klemboard [P} Basistekst Mamen Cpnemen
“an
Aan., ||
CC. |
Ondenwerp: |Tri\tium Haotels by / faillissement

file /P MextMattersidatahDossiersy 201 442014000340 Dy elientyhrief rechthank v2.docx=

NEXTmatters - Tips & trucs DMS - oktober 2019 9/27



NEeXL matters

Daarnaast is het mogelijk om van meerdere documenten tegelijk een link te versturen. Dit kan door
desbetreffende documenten met de CTRL-toets aan te klikken en vervolgens via onderstaande knop te
kiezen voor “Link verzenden”. Er wordt een e-mail aangemaakt met de links naar deze documenten.

Es Open  [g verwijder = B F\NextMattersidata\Dossi
|Maam = Link Kopiéren -

v [

Dedaratie20150183 (1)
Declaratie20150183. pef
Declaratie20150620.doc

4 Link Yerzenden

G

outlook messace.eml

._‘1—“ lg U o« ¥ |- Koijen -advies schutting - Bericht (HTRL)
Eestand Bericht Ihvoegen Opties Tekst opmaken Contraleren OutlookSpy

= | i
Knippen o | a— - =1 gg _Lm
ae Ad
M A A |z iz 7 ﬂ L 4
'—ll 53 Kopiéren - =
Plakken B 7 U |®” A = = = | = f= Adresboek  Mamen Bestand Item Handte
- F Opmaak kopigren/plakken - - B comtraleren bijvoegen © -
Klembard P Easistekst Mamen Cpnemen
“an -
Aan.., ||
., |

Onderierp: |K-:ijen -advies schutting

<filey/f/Fi\MNexthMattersidatayDossiersh201542015000430 1 financieel\Declaratie20150183. pdf >
<file:///F M\ MNextMattershdatahDossiersh201542015000430 1 inancieel\Declaratie20150620. dac>
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7. Bijlagen of e-mails opslaan in ander dossier

D.m.v. slepen (linkmuistoets vasthouden)is het mogelijk om een e-mail of een specifieke bijlage uit Outlook
toe te voegen aan het NEXTmatters dossier.

Op deze manier is het mogelijk om e-mails op te slaan in het dossier dat u geopend heeft in NEXTmatters,
maar ook in andere dossiers. U hoeft niet eerdere keer een ander dossier te openen.

Zodra u een bestand of e-mail naar NEXTmatters sleept, verschijnt het tussenscherm ‘Opslaan in dossier’.
Om een ander dossier te selecteren, kiest u in dit scherm voor de knop ‘Zoek dossier'.

Het bestand of de e-mail wordt nu opgeslagen in het geselecteerde dossier.

Het huidige dossier blijft na deze actie openstaan en u kunt de werkzaamheden in dit dossier hervatten.

EXTmatters - Opslaan in dossier

G] H H 3

Annuleren Kopigéren  Verplaatsen Zoek dossier

Cpslaan in dossier 20140003401 Trivium Hotels by ffaillissement Opslaan in folder

¥ CATEGORIEEM ¥ YERKEMMER

Stukken
[ Brieven algemeen
verzonden

attachments
Bank
client

¥ Correspondentie
inkomend
Uitgaand
Crediteuren
Debiteuren
¥ email

verzonden
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8. Werken met versies van documenten

In NEXTmatters is het mogelijk om met verschillende versies van een document te werken (versiebeheer).
D.m.v. rechtermuisklik op een document kunt u kiezen voor ‘Versie maken’ of voor '‘Openen als nieuwe
versie'.

—— " —— -

| Maam
v L]
Dagvaarding 2609.docx .
EE, QOpenen
Link »

&= Afdrukken...

Versie maken...

Openen als nieuwe versie

= Omzetten naar PDF...

Het geselecteerde document wordt nu hernoemd naar ‘versie 1'en wordt tevens ‘Alleen lezen'. Deze kan niet
meer bewerkt worden. Daarnaast wordt er een ‘versie 2 van het document aangemaakt. Dit document is wel
te bewerken.

brief rechthank v2.docx
brief rechtbank v1.doce (Alleenlezen)

—

Eventueel kan ‘versie ' weer als actieve versie geselecteerd worden, zodat deze weer bewerkt kan worden.

Selecteer hiervoor het document (versie 1) en kies onderin de balk voor het icoontje: “® .
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Het is mogelijk om de naam van een document aan te passen in het dossier. Dit kan d.m.v. rechtermuisklik

op het desbetreffende document en kies voor ‘Eigenschappen’.

+ L]
@ brief rechthank v2.doce
oy E3 Openen
M= brief rechthank vl.doce (Alleenlezen) -
Link

B uithodiging bespreking 12452_vl.doc (Alleen

- Omzetten naar POF...

Versie vergelijk..

Knippen

Kopiéren

[ Dupliceren...
E5 verwijderen...

[#] Eigenschappen..

In onderstaand scherm kan vervolgens de naam van het document aangepast worden.

NEXTmatters
® v
Terug Wizigen

Document eigenschappen

@ Bestandsnaam
clientyGem. Verz Echtscheiding.docx

}Sem. Werz Echtscheiding. dooe

omschrijwing

Gem. Werz Echtscheiding.doce

Gem. Werz Echtscheiding.dooe

Documnent categorie

Diverse stukken

Stukken
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10. Snel zoeken naar e-mailadressen

Het is vanuit NEXTmatters mogelijk een e-mail bericht aan te maken en te verzenden. Dit kan met
onderstaande knop in het dossier.

Daossiers
Lijst
Algemeen

Partijen

Financieel
Processen/Termijnen
Urenregistratie
YWoortgang

=+ Document

“Vmporteren

L1 Carrespondentie
[ eMail bericht
L] Blanco brief

“VImporteer brief

Vervolgens wordt het e-mail bericht geopend. Wanneer in het veld ‘Aan’ op de ENTER-toets drukt, verschijnt
een zoekscherm. Als u hier een naam of een gedeelte van een naam invult, wordt er gezocht in alle e-
mailadressen die in NEXTmatters bekend zijn.

Sligro Food Group / Coca Cola

Contracten {algemeen), schade en aansprakelijkheid Sligro Food Group / Coca
1 van Drunen
7] J.van Drunen K Teteringen
E| Afzender trainingl@trivium.local (Ohr, Teun Trivium officieel)
:| Ondertekening T, Trivium
Aan..,
robe
3| e rober
Bec., robert@triviurm local

Onderwerp [BRD_201400028, robert@trivium.nl
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Daarnaast krijgt u een overzicht van de e-mailadressen van al uw collega's te zien, wanneer u op ‘Aan’/ ‘CC'/
‘BCC' Klikt.

Trivium Hotels by f faillissement

Faillissementen
1LH. Ween
JH. Veen 5 Den Basch

Triviurn Hote

Afzender trainingl@trivium.local {T. Trivium)
Ondertekening T, Trivium

Aan...

ey

Bee..

Ondenwerp Trivium Hotels by f faillissement [BRD_201400034.01)
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11. Documenten van een relatie inzien

Ook vanuit het dossier is het mogelijk om de documenten in te zien die bij een relatie opgeslagen zijn

(scherm 'Digitaal'in relatie). Bijvoorbeeld een legitimatie of KvK uittreksel.

Bovenin de taakboom van de ‘Document Manager’ staat er ‘Relatie -cliént’.

Document Manager E &

¥ 201400028.01
Drossier @
8 pelatie - dient
{, Dossier Online
Worige versies o
» DOCUMENTERN
» CORRESPOMDENTIE
¥ YERKEMMER

Vervolgens worden de gekoppelde partijen uit het dossier getoond en kunt u de documenten inzien die aan

de relatie gekoppeld zijn.

-l

| Document

E # Sligro Food Group Nederland BV, (28-12-1972) !
= insolventie 07-02-2017 11:27
M| Checklist sluiten dossier.doc
M= Intake notitie.cdoce

Standaard brief.doc

Insalventie
Aantekeningen
Aantekeningen

Aantekeningen

Bij het aanmaken van een e-mailbericht is het ook mogelijk om een bijlage toe te voegen van een relatie

welke niet gekoppeld is aan het dossier. Dit kan d.m.v. "Zoek relatie”:

Bijlagein)

o Relatiemap

20 1o

Zoek relatie

= Zfoek dossier

201400034.01 Trivium Hotels by f faillissement
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12. Meerdere bijlagen tegelijk opslaan en hernoemen

Wanneer u een e-mail met meerdere bijlagen ontvangt, is het mogelijk om met één actie deze bijlagen in het
dossier op te slaan en eventueel de naam te wijzigen.

Open het desbetreffende dossier in NEXTmatters en ga naar ‘Documenten’. Hier vind u aan de linkerzijde de
knop ‘Outlook opslaan’.

Dossiers

Lijst
Algemeen

Partijen

Financieel

Proceszen /Termijnen
Urenregistratie
Voortgang

£} Document

“VImporteren

L] Correspondentie
G5 eMail bericht
LT Blance brief

“Vimporteer brief

[P Outlook opslaan
15 Fax bericht

= Scannen

Vervolgens wordt er een scherm getoond met hierin uw ‘Inbox uit Qutlook. Zet in dit scherm een vinkje bij
‘Alleen bijlagen’. Alleen de e-mails met bijlagen worden nu getoond.

Qutlook opslaan Dossiers | & Relaties

i & i & K < » Trivium Hotels by / faillissement
[trainingl@trivium‘local b | Faillissementen Faillissernenten
1H. Ween ‘ Triviurmn Hotels by / faillissement
¥ POSTYAK: TRAINING 1 @ TRIVIUM.LOCAL JH. Veen §. Den Bosch
201400034.01 Trivium Hotels by / faillissernent
[ verzonden items
(4 Cancepten ® | M Zoeken | Zoeken in:  Postvak i ~ & Alleen bijlagen
Postvak IN
' || [Afrender | Onderwerp
£ il trainingl 1008 20170236.01] Factuur [20170236.01] Digitaal decla *=*201400019.01%A*
£ [l Dhr. T, Trivium [DDS5_201700092.01] Hap boschpoort / advies 15364 14151241
£ Il Dhr T, Trivium [©05 201700057.01] Baloriano B, / Faillissement
£ [il trainingl@trivium.local [00S5_201400017.01] Declaratie advocatenkantoor Willing & Able **201700082.01%A*
£ (il trainingl@trivium.local [00S_201400037.01] Declaratie advocatenkantoor Willing & Able
=] @ trainingl [D0DS5_201700083.01] [D05,201700069.01] CF Leiden f Balx
i) @ trainingl@triviurn.local  [D0OS_201700082.01] [D0S5_201400024.01] Dedaratie advocatenkantoor Willing & Able

Daarnaast kunt u de linkerzijde eventueel een andere mailbox selecteren, bijvoorbeeld van een collega.
Indien u hier in NEXTmatters rechten voor heeft.
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Dubbelklik op de e-mail waarvan u de bijlagen wilt opslaan. Vervolgens worden de bijlagen getoond uit de
geselecteerde e-mail. Zorg dat er bij de bijlagen die u wilt opslaan een vinkje staat. Selecteer aan de
rechterzijde de map uit het dossier waar de bijlagen opgeslagen moeten worden.

Dutlook opslaan
G] H
Terug Opslaan
Bijlagen opslaan: 201400034.01 Trivium Hotels by /faillissement Cpslaan in folder
# Selecteer alle bijlagen 0O Deselecteer alle bijlagen ¥ VERKENMNER
| Bijlage(n) | Opslaan als lext | T 20140003401
& Dedlaratie20150521.pdf lDecIaratiejanuari 2018 Jf BIIEMrEEN
& Trivium_Logo.bmp Trivium_Logo bmp
attachments
Bank
client
> Correspondentie

In de kolom ‘Opslaan als" kan per bestand een aangepaste naam ingevuld worden. De bijlagen worden
vervolgens met deze naam opgeslagen in het dossier.

Kies hierna voor ‘Opslaan’.
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13. Zoeken naar documenten

In de ‘Document Manager’ van een dossier is een menuoptie om te zoeken naar documenten of e-mails in
een dossier. Zie onderstaande schermafdruk. D.m.v. rechtermuisklik op ‘Dossier’ is het mogelijk om te
kiezen voor "Zoeken naar documenten’ of ‘Zoeken naar berichten'.

ELL VWL S WS TR SRS

Document Manager = & | EBopen [

¥ 201500044.02 | |Cmschrif

|;:E|

. _ 5 Zoeken naar documenten
as Relatie - clignt

4 Dossier Online = Zoeken naar berichten

A Warige wersies

. e L

Vervolgens wordt er een zoekscherm geopend, waarbij het dossiernummer al is ingevuld.

® & B 2 &3
Vaorige Home Recent  klaargezet Recent
Zoeken naar documenten

X || & Zoeken O Preview venster
© Documenten

O eMail berichten

Crmschrijving

O Full Text Search B & test feitelijk.coc
Dossier: [ @ testfeitelijk (1).doc
201500096.01 4 outlook_message.em|
ATETE E| [ Begeleidend_schrijven.doc
E] [w EBegeleidend_schrijven (1).doc
. E] W Eegeleidend_schrijven (2).doc
Categorie:
E] [w Eegeleidend_schrijven (31.doc
W Eegeleidend_schrijven (4.doc
Aanmaakdatum: m g - ! i
E] [w Eegeleidend_schrijven (S).doc
Conclusie.docx
[ Tevens zoeken i notities m @ | brief.doc

Door een vinkje te zetten ‘Preview venster wordt in een apart scherm een voorbeeld van het geselecteerde
document of e-mailbericht getoond. Met de pijltjestoetsen (up en down) kunnen de zoekresultaten
doorlopen worden. Het preview scherm wordt vervolgens bijgewerkt.

X | #® Zoeken & Preview venster
| | Qrnschrijving | Rubriek |
@ @ testretelicdac feco
[ = test feitelijk (1).cloc Begeleidend schrijven.doc ik (1)
= outlook_message.ernl ntsho
[F & Begeleidend schrijven.doc nd_s
[ [ Begeleidend_schrijven (1).doc Rechtbank Amsterdam nd_s
@ @ Begeleidend_schrijven (2).doc sector ondernemingsrecht nd_s
n Postbus 84500

E] W Begeleidend schrijven (3).doc 1080 BN AMSTERDAM nd_s
m [@ Begeleidend schrijven {4).doc nd_s
[@ Begeleidend_schrijven (5).doc nd_s

g = ] & , 17 november 2015 =
Condusie.doc doc
@ [ brief.doc Behandeld door Ons kenmerk Uw kenmerk ntsib
m & brief.doc mr. T. Trivium 201500096.01 + s
[ @ brief.doc Betreft ntsib
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14. Bestand toevoegen als bijlage d.m.v. slepen

Indien u vanuit NEXTmatters een e-mail gaat sturen naar een cliént kunt u een bijlage toevoegen. Het kan
voorkomen dat u een andere bijlage wil toevoegen dan dat er in het betreffende dossier staat. Bijvoorbeeld
een bestand dat op uw Bureaublad staat of een bijlage bij een e-mail uit Outlook.

Deze hoeft u niet helemaal via de knoppen op te zoeken, maar deze kunt u gemakkelijk toevoegen door het
bestand naar het bijlageveld in de e-mail te slepen.

eMail bericht

Trivium Hotels by / faillissement _
Partijen

Faillissementen Trivium Hotels by / faillissement In behandeling
Coiiperatieve Rabobank Amerstreek U 1H. Veen

info@amerstreek.rabobank.f == -~ | JH. Veen 5. Den Bosch
Trivium Hotel Etter-Leur B, - (H

ma, 24 april, 2017 (2:00)

triviumblackbox ®gmail.com s+ | Afzender training1 @trivium lacal (T. Trivium) Bijlagetn)
Rechtbank Amsterdam (12-03-19 Ondlertekening T, Trivium [ Digitasi (1 informeel || brief rechtbank.pdf
-
U (02-04-1365) Aan..
=~ ce.
Bec.

Onderwerp Trivium Hatels by / failliszement [BRD_201400034.01]

BEABigBEEIvao|vyp i S D EEFrIEEEEEBET &G
Hormal - Default font - Default size CAB T U & X<y NS &

i S i= [ 2 4 Nostvleclass

0 5 a0 a5 a0 0 1000 1050 100

[Jox o 100 120 m 20 300 Y 400 450 00 580 600 80
px

mr T Triviurnirzining | @trivium localWilling & Able advosatenslgemeen e-mailadres: info@trivium nitel nr- f nr- 0162-498980Berockadres Paterserf 3bBredaPostadres: Postbus
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15. Eén of meerdere documenten naar ander dossier kopiéren

Het kan voorkomen dat documenten of brieven vanuit het ene dossier in NEXTmatters naar een ander
dossier gekopieerd moeten worden.

Gain het brondossier naar de ‘Document Manager’ en zoek het desbetreffende document op in de
Verkenner. Kies voor rechtermuisklik / 'Kopiéren” om het document te kopiéren.

Document Manager = @

¥ 20170210.01
Drossier o
2 Relatie - dignt
{, Dossier Online
T Waorige wversies
¥ DOCUMENTEN
Stukken
[ Digitaal
@ Alle documenten
¥ CORRESPONDENTIE
[ EBrieven
018 eMail archief
Eﬂf eMail concepten
ﬂf] eMail verzonden
18 Fax
@ Alle correspondentie
¥ VERKEMMER
v 2017021001

algemene folder

ES open  Ed verwider

|Maam

E> FiNextMattersydata\Dossiers

a ]
Blanco brief.doce
Dossierkaart.doc

2 Openen
Link

2 Vernieuwen

Versie rmaken

}- Omzetten naar PDF...

. versie vergelijk...

Knippen
Kopiéren

Plakken

[% Classificeren

Mieuw

Ga vervolgens in het doeldossier naar de ‘Document Manager’ en ga in de Verkenner in de map staan waar

het document moet komen. Kies hier in het rechterscherm voor rechtermuisklik / ‘Plakken'.

AWWLIWAIWWL WY | AMYIED

Document Manager =

¥ 200170236.01
Dossier
2 Relatie - clignt
{a Daossier Online
“orige versies
» DOCUMENTEM
» CORRESPONDEMTIE
¥ VERKENNER
v 20017023601
algemeen
v attach
bijlagen
Werzanden

client

& | E Es B~ FiNex
|Maam
o - [l
< Declaratie20180309.pof
WVerhieuwen
Plaklen
MNieuw »

(B financieel

Ondernemingsrecht

wed erpartij

Het gekopieerde document wordt nu toegevoegd aan dit dossier.

Daarnaast is het in de Verkenner mogelijk om meerdere documenten te kopiéren/knippen/plakken. Deze
mogelijkheid is vooral handig om meerdere documenten naar een ander dossier te kopiéren of verplaatsen.
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Met de CTRL of SHIFT-toets ingedrukt, kunt u meerdere documenten in de desbetreffende map selecteren

-

in de Verkenner (deze worden blauw van kleur). Klik boven in de balk op de ‘Meer opties’ knop . . Erwordt
een menu geopend met 0.a. de keuzes om de documenten te ‘Knippen’ of te 'Kopiéren'. Kies de gewenste
optie en ga vervolgens naar het dossier of de map waar de documenten naar toe moeten. Ga in de gewenste
map staan in de Verkenner en kies voor rechtermuisklik / ‘Plakken” om de documenten definitief te
verplaatsen.

NB. deze optie is alleen beschikbaar in de Verkenner en niet in de andere onderdelen van het DMS
(Correspondentie / Documenten).

EsSpemn il B+ FA\Dossiers\MATTERS\2019\20161

= -

| Maam “ Link Kopiéren

[ B4 Link Verzenden
Dag\raarding Eﬁﬂg_vzld ...................
- . Kni
M= Dagvaarding 2609 v1.d aippen
g g
Kopiéren

[l Classificeren
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16. Preview venster

In het DMS (scherm ‘Documenten’in het dossier)is het mogelijk om een apart preview venster te openen.
Van het geselecteerde document (Word, PDF, e-mail) wordt vervolgens een leesweergave getoond in dit
venster. De preview wordt automatisch bijgewerkt zodra een ander document wordt aangeklikt in hetzelfde
dossier.

Tip: het is mogelijk om het preview venster open te laten staan en deze naar een tweede beeldscherm te
slepen. Op deze manier kan er eenvoudig door de stukken van het dossier gebladerd worden om het juiste

stuk te vinden of om kennis te nemen van de inhoud.

Het preview venster is aan/uit te zetten in het scherm ‘Documenten’ onder de optieknoppen:

Dossiers i il
Lijst
Algemeen
Partijen
-
Financieel Document Manager =E R
Processen/Termijnen
. /T . - ¥ 2016.11060.01 .

Urenregistratie Dossier 16 |
Voortgang ® pelatie - diént

{_, Dassier Online
E" Document E’]F E-mail concepten o
a Importeren @ E-mail verzonden

:E Fax
L{ Correspondentie <M Vorige versies
57 E-mail bericht ¥ VERKENNER

_ ¥ [ 20161106001
LT Blanco brief :
Brieven
1 Importeer brief cliént
Owerig

BB outlook opslaan

16 Fax bericht

Weergave

& Preview venster
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Daarnaast is het in de documentenboom d.m.v. rechtermuisklik mogelijk om het preview venster aan/uit te
zetten. B.v. door rechts te klikken met de muis in de Verkenner op een map:

¥ VERKENNER _Brief
v [0 20161106001

M' 5L Maak document (stukken)

clignt
Overir [{ Correspondentie

LT Blanco brief

“V Importeren (brieven)

Maak folder

& Hernoem folder

OO0 &3 Preview venster
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17. Brief adresseren aan relatie

Bij het aanmaken van een brief kunnen de partijen van een het dossier als geadresseerde geselecteerd
worden. Daarnaast is het mogelijk om de brief aan een relatie te adresseren die niet als partij aan het
dossier hangt. B.v. aan een instantie waar slechts eenmalig een brief vanuit het dossier aan gestuurd wordt.

Kies bij het aanmaken van de brief boven in de balk voor 'Zoeken relaties'. Vervolgens kan er in alle relaties in
NEXTmatters gezocht worden.

® © & L L S ®
Dossier  Vorige Home Brief maken Klaarzetten | Zoeken relaties | Herhaal
Erief maken L B
Er zijn nog geen geadresseerden Arbitrage
geselecteerd. M. Trivium
Klik op + teken om partij te selecteren. N. Trivium

Wis t.a.v Wissen

& | [0 Afzonderlijk aanschrijven & Hergebruik

| & | N
Verzendwijze [1 Vet <& Hoofdletters T RP  Allianz - {van den Brom, J)
[ Persoonlijk

[0 Persoonlijk en vertrouwelijk
[ Aantekenen
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18. Kenmerk in onderwerp e-mail opnemen

In het scherm 'Partijen’ van een dossier is het mogelijk om bij een partij een 'Correspondentiekenmerk' vast
te leggen. Dit kenmerk komt terug op de correspondentie die vanuit NEXTmatters wordt aangemaakt, b.v.

een brief.

Dossiers MATTERS/NL 2016.
Lijst - 2Subdossiers | Arbitrage !
Algemeen M. Trivium

Documenten |

Financieel Partijen Opmerkingen

Processen/Termijnen 255332 E» allianz - ( van den Brom, 1) [0 geen bevoegde personen Client P

Urenregistratie
Voortgang

2 Koppel partijen

& Relatie check
# Tekstfragment

1 Tariefafspraken
g WWFT identificatie

# Allianz - (, van den Brom, J.)

Motities

A |\ran den Brom, J. v|

o | -
L] 1234567
B 1234567

Daarnaast is het mogelijk om dit kenmerk op te nemen in het onderwerp van een e-mail die vanuit
NEXTmatters wordt gemaakt. Kies hiervoor in de e-mail voor de knop 'Kenmerk....." om het kenmerk van
deze partij toe te voegen aan het onderwerp.

E-mail bericht

Partiien Arbitrage

N. Trivium

. <2l N Trivium
Afzender t gnatuur ondertekening)
Ondertekening  N. Trivium
Aan...
Ce
Bec...
Onderwerp [DEVOON_2016.11059.01 ,' 234567

BR® xglal'@z-nmwa:ggw@g--w----

I ?’—

Normal ~ Default font  Default size “A(B 7 U 8§ % < 4 g
BRI 100 gnﬁ/ 280 a0 30 a0 40 500 550
P<[ taanhef /

-

Aan -> ” cc-> “ BCC -> "('”A'/

Kenmerk 1234567 -» 4% | | [I8 Met vriendelijke groet,

Contscthersoon Signatuur ondertekening

27 E-mail adres
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