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1. Uitgangspunten 
 
De volgende punten zijn van belang om het declaratieproces zo soepel mogelijk te laten verlopen en te 
voorkomen dat er omzet bij medewerker ‘Onbekend’ komt te staan in de managementrapportages van de 
NEXTcontroller. 

1. Indien je een declaratie moet crediteren, crediteer deze dan altijd volledig en niet slechts een 
gedeelte; 

2. Conversie declaraties moeten op de in dit document beschreven wijze gecrediteerd worden; 
3. Voeg verschotten en voorschotten nooit handmatig toe aan een declaratie vanuit tabblad ‘Invoer’, 

maar altijd vanuit de tabbladen ‘Verschotten’ en ‘Voorschotten’. Eventuele uitzonderingen op deze 
regel staan in dit document beschreven; 

4. Maak definitieve declaraties nooit zomaar ongedaan met de optie ‘Extra / Geboekt ongedaan 
maken’. 

 
2. Vastleggen relevante gegevens relatie/debiteur 
 
Bij het invoeren van een relatie/debiteur zijn een aantal gegevens van belang voor het declareren. Door deze 
gegevens correct in te voeren, voorkom je dat een declaratie niet door geboekt kan worden naar AFAS. 
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1. BTW-nummer. Indien er een BTW-nummer is vastgelegd, zorg dat deze correct is! Anders is het later in 
het traject niet mogelijk om een declaratie door te boeken naar AFAS; 

2. Taal. De taal die je hier selecteert, bepaald de taal van de declaratie en urenspecificatie (NL / UK / DE); 
3. E-mail en e-mail (factuur). Wanneer je gebruik maakt van digitaal declareren, moet je een e-mail 

(factuur) vastleggen bij de debiteur. Daarnaast is het van belang dat er een geldig e-mailadres is 
ingevuld. Anders kun je de declaratie niet door boeken; 

4. Adressen. De voornaamste reden dat een declaratie niet kan worden door geboekt naar AFAS is dat het 
adres niet correct is vastgelegd. B.v. 
a) Geen huisnummer ingevuld of verkeerde opmaak postcode; 
b) Geen land ingevuld; 
c) Er is geen feitelijk adres (verplicht) of factuur adres aangemaakt. 

 

 
 
Hoe kan ik de gewijzigde gegevens van een debiteur handmatig doorzetten naar AFAS? 
Open de debiteur/relatie en ga naar ‘Financieel’. Kies hier voor de knop ‘AFAS export’ en de gegevens van de 
debiteur worden nu geëxporteerd naar AFAS. 
 

 
 
  



 

NEXTmatters - Tips & trucs declareren - oktober 2019   4 / 16 
 

 

Hoe kan ik een signalering instellen bij de relatie dat er bepaalde tariefafspraken spelen, zodat dit overal 
zichtbaar is? 
Open de debiteur/relatie en ga naar ‘Info’. Hier kun je de van belang zijnde info vastleggen. 
 
Verder kun je aan de rechterzijde een signalering instellen bij de relatie. B.v. een signalering als ‘CHECK 
INFO’. 
 
3. Vastleggen relevante gegevens dossier 
 
Bij het aanmaken van een dossier heb je een aantal gegevens die van belang zijn voor het declareren. 

Deze gegevens kun je achteraf eventueel nog aanpassen via de dossier eigenschappen (klik op het 
dossiernummer). 

 

1. ‘Declareren via’. Bepaald of er vanuit dossier wordt gedeclareerd of dat het dossier in een 
declaratierun moet worden meegenomen. Als een dossier op ‘Declaratierun’ staat ingesteld, kun je 
toch altijd nog een losse declaratie vanuit het dossier maken; 

2. ‘Taal’. Als je de taal van het dossier ‘UK’ instelt, worden de urencodes tijdens het verantwoorden van 
de uren automatisch vertaald; 

3. ‘Tarieffactor’. Bepaald welk tarief van de medewerkers op dit dossier van toepassing. B.v. als het 
een ‘niet betalend’ dossier betreft, staat het uurtarief bij de medewerkers op 0 euro; 

4. ‘Kantoorkosten’. Hier worden de standaard ingestelde kantoorkosten van kantoor ingevuld. Indien er 
geen kantoorkosten worden berekend voor dit specifieke dossier: vul hier dan 0 in. 
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4. Tariefafspraken op een dossier 
 
Onder het scherm ‘Partijen’ in een dossier kun je de partijen en debiteur koppelen. Hier vind je ook de 
‘Tariefafspraken’.  
Hier worden de afwijkende tariefafspraken vastgelegd die van belang zijn bij het declareren en zie je de 
gekoppelde debiteur(en) van dit dossier. Onder de ‘Tariefafspraken’ kun je bijvoorbeeld afwijkende tarieven 
per medewerker of een bepaalde debiteurenverhouding vastleggen.  
 

 
 

1. +Debiteur. Met deze knop kun je achteraf een debiteur koppelen aan je dossier; 
2. Algemeen / Tarieven. Indien er afwijkende tarieven gelden voor de medewerkers op dit dossier kun 

je dit hier instellen (eventueel per medewerker); 
3. Debiteuren. Overzicht van de debiteuren van dit dossier. Je kunt hier de debiteurenverhoudingen 

aanpassen en de BTW-code van de debiteur aangeven; 
4. Notities. Financiële notities van dit dossier. Zie onderstaande voorbeelden. Deze komen ook in het 

declaratievoorstel naar voren; 
 

 
 

5. Herbereken. De belangrijkste knop van dit scherm. Indien je gegevens aanpast op dit scherm, moet 
je altijd voor ‘Herbereken’ kiezen. 

 
Een aantal punten op dit scherm behoeft nadere aandacht: 
 

1. Er moet altijd een debiteur gekoppeld zijn aan een dossier om te kunnen declareren; 
2. Let op de ‘van’ en ‘t/m’ datum bij een tariefafspraak, zodat alle uren van het dossier binnen de 

tariefafspraak vallen en er geen overlap is tussen tariefafspraken; 
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3. Correcte BTW-code van debiteur vastgelegd. Met name bij buitenlandse debiteuren: zorg dat hier 
juiste BTW-code is vastgelegd. 

 

 
 

4. Herbereken. Nogmaals: kies altijd voor ‘Herbereken’ als er gegevens gewijzigd zijn in de 
tariefafspraken. 

 
Hoe kan ik achteraf een debiteur toewijzen aan een dossier? 
Het kan voorkomen dat bij het koppelen van de partijen in het dossier geen vinkje is gezet bij ‘Debiteur’ of 
dat er nog een debiteur aan het dossier gekoppeld moet worden. Dit kan achteraf als volgt uitgevoerd 
worden: 

- Open het desbetreffende dossier en ga naar ‘Partijen’; 
- Ga naar de ‘Tariefafspraken’; 
- Klik in het scherm ‘Tariefafspraken’ op de knop ‘Debiteur’ (zie onderstaande schermafdruk); 
- Vervolgens worden de partijen uit het dossier getoond. Dubbelklik op de partij die als debiteur moet 

worden aangemerkt.  
 

 
Let op: kies hierna altijd voor ‘Herbereken’! 
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Hoe kan ik zien aan welke dossiers geen debiteur gekoppeld is? 
Hiervoor is een rapport beschikbaar. Ga in de module ‘Dossiers’ naar ‘Lijst’ (de dossierlijst) en kies bovenin 
voor ‘Afdrukken’. Kies het rapport ‘Dossiers zonder debiteur’. 
Ons advies is om dit rapport periodiek te bekijken. 
 

 
 
5. Tariefafspraken relatie 
 
Het is ook mogelijk om tariefafspraken bij een relatie / debiteur vast te leggen. B.v. een afwijkend tarief per 
medewerker. Deze tariefafspraken worden vervolgens toegepast in alle dossiers waar deze relatie als 
debiteur wordt gekoppeld. 
Ga naar de desbetreffende relatie en kies voor ‘Financieel’ / tabblad ‘Tariefafspraken’. 
 

 

Ook in dit scherm geldt: wijzig je gegevens, kies dan voor ‘Herberekenen’. 
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6. Uren invoeren en wijzigen 
 

- Omschrijving wijzigen – kan zolang urenregel in het OHW zit (=wit). Dit kan door simpelweg in de 
kolom van de omschrijving te klikken en te typen; 

- Klik op de handjes/duim achter een urenregel om het tarief of factor van de urenregel aan te 
passen; 

- Urenregel verplaatsen naar een andere dag? Rechtermuisklik / ‘Verplaatsen’; 
- Uren verplaatsen naar een ander dossier? Urenregistratie / ‘Af-en overboeken’. 

 
Sneltoetsen invoeren uren: 

- CTRL + Enter – urenregel voor hetzelfde dossier; 
- @ - overzicht recente dossiers; 
- = - geopende dossier wordt ingevuld. 

 
7. Uren afboeken en/of overboeken 
 
Uren af-en overboeken kan uitgevoerd worden in het dossier onder ‘Urenregistratie’. Links boven in het 
scherm staat de knop ‘Af-en overboeken’. 
 

 
 
Vervolgens wordt een apart scherm getoond met de ingevoerde uren uit het dossier. 
Met de linker kolom kunnen uren overgeboekt worden naar een ander dossier. 
Met de rechter kolom kunnen uren afgeboekt worden. 
 

 
 
Afboekingen zijn zichtbaar in de managementrapportages en met name van invloed op iemand zijn 
gemiddelde uurtarief. 
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8. Declaratie vanuit dossier - aandachtspunten 
 

1. Aanmaken declaratie. Zodra je een declaratie aanmaakt vanuit dossier (scherm ‘Financieel’) krijg je 
onderstaand scherm te zien. De volgende keuzes zijn van belang: 
 

1. Kies het relevante declaratiemodel. B.v. als het een Engelstalige klant is zul je hier voor het 
UK-model moeten kiezen en ook als het een declaratie zonder BTW betreft; 

2. Zet het vinkje uit als je een declaratie zonder uren wilt maken. B.v. met alleen verschotten. 
 

 
 

2. Verschotten. Deze worden niet automatisch toegevoegd aan de declaratie wanneer je vanuit een 
dossier declareert. Ga naar het tabblad ‘Verschotten’ in de declaratie en selecteer de verschotten 
die meegenomen moeten worden op de declaratie. 

 
9. Declaratie modereren 
 
Ga in de declaratie naar het tabblad ‘Uren’. Hier vind je in het groen de uren die zijn meegenomen op deze 
declaratie. Dit zijn de voorstelregels. 
 

- Door het vinkje uit te zetten bij een urenregel wordt deze niet meegenomen op de declaratie en 
komt deze weer in het OHW. Hierna kun je deze urenregel eventueel afboeken of overboeken vanuit 
het scherm ‘Urenregistratie’; 
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- Klik op het potloodje voor een urenregel om deze te wijzigen. Hier kun je eventueel ook kiezen voor 
‘Niet afdrukken’. De urenregel wordt dan niet getoond op de urenspecificatie. Dit betreft het visueel 
onderdrukken van de urenregel op de specificatie. Het eventuele bedrag telt wel mee en de 
tijdbesteding blijft ook meetellen. 

 

 
 
Daarnaast is het mogelijk om, los van de uren, het totaalbedrag van de declaratie te modereren op het 
tabblad ‘Invoer’. 
 
10. Voorschotnota verrekenen 
 
Wanneer je op een declaratie een voorschot wilt verrekenen, kies je in de betreffende declaratie voor het 
tabblad ‘Voorschotten’. 
Je krijgt dan een overzicht van alle voorschotnota’s en de te verrekenen bedragen. 
 
Wanneer je op het groene vinkje klikt, wordt de gehele voorschotnota in één keer in mindering gebracht op 
de declaratie. 
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Via het tabblad ‘Invoer’ kun je dit bedrag nog wijzigen naar het gewenst te verrekenen bedragen. 
 

 
 
Na het verrekenen kun je onder het tabblad ‘Voorschotten’ het saldo van de voorschotten bekijken. 
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Hoe verreken je een geconverteerde voorschotnota? 
 
In het dossier / ‘Financieel’ / tab ‘Derden gelden’ / ‘Waarborgsom’, zijn deze terug te zien.  
 
Deze kunnen vervolgens als verschot op een declaratie verrekend worden. Ga naar het tabblad ‘Invoer’ van 
de declaratie en voeg deze met het groene plusje toe onder de verschotten als ‘Voorschot’. 
 

 
 
11. Crediteren declaraties 
 

1. Crediteren declaratie 

Open de declaratie waarvoor een creditdeclaratie aangemaakt moet worden. Kies voor ‘Extra / Credit 
declaratie’. 
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Er wordt nu een automatisch een credit declaratie aangemaakt, waarbij de originele declaratie wordt 
gespiegeld: 

a. De uren die aan de oorspronkelijke declaratie hingen, hangen nu aan de credit declaratie. 
Vervolgens kan de credit naar de cliënt verstuurd worden. De uren kunnen hierna weer van 
de creditdeclaratie gehaald worden, zodat ze weer in het OHW staan. 

b. Je kunt de uren afboeken of opnieuw in rekening brengen d.m.v. een nieuwe declaratie. 
 

2. Crediteren conversie declaratie 

Zoek de originele factuur op in het oude pakket, zodat je inhoudelijk de gegevens bij de hand hebt (uren, 
medewerkers, bedragen); 
 

Maak in NEXTmatters op dossierniveau een nieuwe declaratie aan zonder uren (vinkje selectie uitzetten); 
 
Voeg per declaratieonderdeel (honorarium, kantoorkosten, verschotten) de regels toe uit de originele nota, 
met een negatief bedrag; 
 
Open de conversiefactuur in NM, ga naar het tabblad ‘Uren’ en koppel de uren los van deze originele nota. Ze 
staan nu weer in het OHW. Vervolgens zijn er een aantal mogelijkheden. 

a. Je kunt de uren aan de creditdeclaratie koppelen (tabblad Uren) en vervolgens de credit 
naar de cliënt versturen. Vervolgens kun je de uren weer van de creditdeclaratie afhalen, 
zodat ze weer in het OHW staan. 

b. Je kunt de uren afboeken of opnieuw in rekening brengen d.m.v. een nieuwe declaratie. 
 

3. Crediteren voorschotnota 

Maak in het dossier een declaratie zonder uren aan (vinkje ‘Aanmaken declaratie met selectie’ uitzetten). 
Verreken vervolgens het voorschot vanuit het tabblad ‘Voorschotten’. 

 

4. Crediteren conversie voorschotnota 

Zoek de originele voorschotnota op in het oude pakket.  
Maak in het dossier een declaratie zonder uren aan (vinkje ‘Aanmaken declaratie met selectie’ uitzetten). 
Voeg d.m.v. het groene vinkje een regel toe voor het voorschot. 
  



 

NEXTmatters - Tips & trucs declareren - oktober 2019   14 / 16 
 

 

12. Dagverwerking - door te boeken declaraties 
 
In de module ‘Declaraties’ is het scherm ‘Dagverwerking’ te vinden. Hier kan periodiek gecontroleerd worden 
of alle declaraties daadwerkelijk zijn doorgeboekt naar AFAS. Declaraties die niet kunnen worden 
doorgeboekt, blijven namelijk in dit scherm staan. Eventuele foutmeldingen kunnen eerst verholpen worden 
en vervolgens kan de declaratie vanuit het scherm ‘Dagverwerking’ alsnog handmatig worden doorgeboekt 
naar AFAS. Dit kan met de knop ‘Doorboeken’. 
 

 

13. Rapportage: Mijn dashboard van de huidige week 
 
Een handig rapport voor de advocaat is ‘Mijn dashboard van de huidige week’. Hierin is de tijdsbesteding van 
de huidige week duidelijk zichtbaar (directe, indirect, verlof uren per dag). Dit rapport is te vinden onder 
‘Menu / Rapporten’.  
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14. Financiële overzichten in NEXTmatters 
 

TBV Menu-optie Rapport 
Client Dossier / Afdrukken 

 
Dossier urenspecificatie voor cliënt 
Urenrapportage gekozen dossier… 
Urenspecificatie gekozen declaratie… 
 

Intern 
 

Dossier / Afdrukken Declaraties en openstaande posten van 
dossierpartijen 
 

 Relatie / Afdrukken 
 

Relatiekaart financieel 

 Dossierlijst / Afdrukken 
 

Dossiers zonder debiteur 
 

 Menu / Rapporten Mijn dashboard… 
Mijn overzicht… 
 

 Declaraties / Lijst  / Afdrukken (zorg 
dat er declaraties in de lijst staan) 
 

Openstaande posten per relatie 
Openstaande posten per VFE 
Openstaande posten verkort 
 

   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


