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HOOFDSTUK 1 Aanvraag verwerken 
Vanaf versie 10 wordt er onderscheid gemaakt tussen waar een klant recht op heeft en wat de klant 

daadwerkelijk krijgt toegekend. Dit noemen we het rechtopproduct en het leverproduct. 

1.1 Nieuwe aanvraag aanmaken 

 
Open de klant waar u een aanvraag wilt toevoegen. 

 

 
Klik op alle dossiers. 

 

 

Klik op het Nieuw  icoontje om een nieuw dossier aan te maken.  

Er verschijnt een wizard. 
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Selecteer het soort dossier, het dossiernummer en de dossierhouder en klik op volgende. 

U krijgt daarna een samenvatting. Als u op voltooien klikt dan wordt het dossier 

aangemaakt en geopend. 

 

Maak een nieuw dossieritem aan door weer op het Nieuw  icoontje te klikken. Er 

verschijnt dan weer een wizard. 
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Selecteer uw type aanvraag en klik op volgende. 

 

 
Vul de benodigde gegevens in en klik op Volgende. De gele velden zijn verplicht. 
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Selecteer de huisleden die u meeneemt in de aanvraag en klik op Volgende. 

 

 
Hier kunt u eventueel nog een toelichting geven. Klik daarna op Volgende. 
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U ziet hier een samenvatting van wat u heeft gekozen in de wizard. Als u hiermee 

akkoord gaat dan klikt u op Start en dan krijgt u nog een bevestiging dat de aanvraag is 

aangemaakt. Als u dan op Voltooien klikt dan wordt de aanvraag geopend. 
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1.2 Aanvraag verwerken 

Nadat u de aanvraag heeft aangemaakt dan kunt u deze gaan verwerken. Nadat u de 

wizard heeft voltooid voor het aanmaken van een aanvraag wordt u gestuurd naar het 

Algemeen tabblad onder de zojuist aangemaakte aanvraag. 

 

 
 

Het algemeen tabblad. U kunt in alle tabbladen van uw aanvraag wat informatie kwijt 

indien dat nodig is. Voor deze handleiding richten wij ons op het toevoegen van een 

product. Open Rapportage en klik op Voorzieningen. 
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Klik op het pijltje  naast Nieuw en selecteer Nieuwe voorziening. Een wizard verschijnt. 

 

 
Selecteer het product waar de klant recht op heeft en klik op Volgende. 
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U kunt hier de datum, aantal en frequentie invullen. Ook kunt u gelijk het product waar 

de klant recht op heeft koppelen aan een product die geleverd wordt. U doet dit onder 

het kopje “Wie gaat het product leveren”. Dit hoeft niet gelijk hier maar dit kunt u ook op 

een later moment doen. Klik hierna op volgende. 

 

 
U krijgt een samenvatting te zien wat er wordt toegevoegd. Klik op voltooien en het 

product wordt aangemaakt. 
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Het product is aangemaakt. Open het product en klik in de boomstructuur op Geleverde 

voorzieningen. 

 

 
 

U kunt hier een nieuw leverproduct toevoegen door te klikken op het Nieuw  icoontje of 

als u in de vorige wizard al een leverproduct had gekozen dan kunt u deze hier openen. 

U kunt uw leverproduct openen om te kijken of alles klopt of om nog een toelichting toe 

te voegen en als u dit heeft gedaan dan kunt u terug gaan naar uw rechtproduct door op 

Voorziening te klikken. 
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1.3 Product toekennen en toetsen 

 

 
 

Om het product toe te kennen klikt u op de drie streepjes bij Wat wil de klant. 

 

 
Selecteer Toekennen. Een nieuwe wizard verschijnt. 
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U kunt hier nog een toelichting toevoegen. Daarna kunt u op Voltooien klikken om het 

product toe te kennen.  

 

NOTE U kunt het toekennen van een product niet ongedaan maken, controleer altijd de gegevens. 

 

 
 

Nadat u het product heeft toegekend is het nog niet definitief, want het product moet 

eerst nog getoetst worden. U kunt dit controleren onder Beslissing. 
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De onderzoeksfase is nog niet afgerond, dus voordat u kunt toetsen klikt u op het pijltje 

 naast Acties en dan klikt u op Onderzoeksfase afronden. Een nieuwe wizard verschijnt 

waar u de Vermoedelijke aanvangsdatum in kunt vullen. Als u hierna op Voltooien klikt 

dan is de onderzoeksfase afgerond en dan kunt u toetsen. 

 

NOTE Het kan zijn dat u voor het toetsen een Worddocument van het rapport wilt opstellen. Dit doet 

u ook onder Acties. 

 

 
 

Klik nogmaals op het pijltje naast Acties en selecteer Toetsen 

 

NOTE Vergeet niet onder Advies uw Beslissing te zetten! 
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U kunt hier de toetsing goedkeuren en daarna op Voltooien klikken. 

 

NOTE Alle producten in de aanvraag moeten zijn toegekend of afgewezen voordat er getoetst kan   

worden. 

1.4 Bericht versturen 

 
Nadat u heeft getoetst kunt u een bericht versturen. 

Klik onder de aanvraag op Berichten. 

 

NOTE Een SVB bericht verstuurt u door te klikken op het Berichten icoontje links op uw scherm en 

vervolgens in uw Postvak UIT op Acties klikken en dan Svb toekenningen te selecteren. Er moet 

wel aan meer eisen voldaan worden om een SVB bericht te versturen. Deze worden in een andere 

handleiding behandeld. 
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Klik op het pijltje  naast Nieuw en selecteer het soort bericht dat u wilt versturen.  

Een nieuwe wizard verschijnt. 

 

 
Hier ziet u de producten die u in het bericht gaat versturen. Klik op Volgende. 
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U ziet hier wat er wordt verstuurd. Klik op Versturen. Als het bericht succesvol is 

verstuurd naar de organisatie dan verschijnt er een vinkje achter de organisatie. 

 

 
 

Druk op Volgende en u gaat naar een nieuwe pagina met de samenvatting. 

 

 
Klik op Voltooien. 
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U kunt uw bericht terugvinden in uw postvak UIT onder het Berichten icoontje.  

 

 


