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Nieuwe werkwijze mailen vanuit Orange via Overige Acties (email) of via Financieel 
(envelop achter factuur) 
 
 
Ik heb het volgende test dossier aangemaakt 
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Je kunt maken via Overige acties/mailen en boven de knop afsluiten: 

 
 
Of je kunt vanachter de factuur mailen 
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Bij cijfer 1 selecteer u een template. Er zitten standaard templates in en u kunt eigen 
templates aanmaken (Administratie/Configuratie ->Email templates) 
 
Cijfer 2 ziet u de mailadres(sen) welke staat bij Klant, of als u Afwijkend Factuuradres 
heeft, wat bij Afwijkend factuuradres genoteerd staat. 
Als u drukt op Ontvanger, dan ziet u de overige mailadressen die in het dossier zijn 
genoteerd zoals in het voorbeeld dossier: 
 

• Klantafspraak 
• Behandelaar (degene die als behandelaar en/of calculator in het dossier staat) 
• Klant: Alle mailadressen bij afwijkend factuuradres en bij klant 
• Relation: Mailadres expert, mailadres expertisebureau, mailadres volmacht 

 
 
Ook ziet u onderaan Eerdere gegevens. Hier tonen wij een unieke lijst van e-mails van de 
laatste 100 mails (alle ontvangers, cc, en bcc, en dan alleen uniek) 
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Als u op cijfer 3 drukt, (B)CC, dan krijgt u een mogelijkheid voor CC of BCC. U drukt op 
CC of BCC (afhankelijk wat u wilt) en ook dan krijgt u weer alle mailadressen te zien die 
in het dossier aanwezig zijn 
 
Bij Bestanden (cijfer 4) kunt u de foto’s selecteren maar ook de documenten die u bij 
Documenten (prikkertje) heeft toegevoegd, denk aan bijv. Garantiebewijs, uitlijnrapport, 
Acte van Cessie etc. 
 
Bij Calculaties (cijfer 5) ziet u alle calculaties (Audatex, Universeel, DAT, prijsafspraak) 
die u gemaakt heeft. U kunt bij meerdere calculaties in een dossier drukken op 
Voorbeeld zodat u ziet om welke calculatie het gaat.  
 
Als u de calculatie wilt meesturen, dan klikt u de desbetreffende regel aan zodat deze 
GROEN wordt. Als de regel groen is, betekent het dat die calculatie geselecteerd is.  
 
Om te de-selecteren, klikt u nogmaals op de groene regel 



 

5 
 

 

 
 
 
Bij Factuur (cijfer 6) hier kunt u de factuur selecteren. LET OP: Als de regel groen is, dan 
wordt de factuur meegestuurd. 
 
Digitale brieven (Cijfer 7). Hier kunt u de digitale brieven die in uw vestiging zijn 
aangemaakt selecteren.  (te controleren via Administratie/digitale documenten) 
 
Stel dat de klant een Eigen Risico moet betalen en u heeft het bedrag bij PolisGegevens 
in het dossier genoteerd, dan drukt u bij Digitale brieven op ER brief of Eigen Risico Brief 
(afhankelijke van de naam die de brief bij u heeft). 
 
Uit het dossier worden de gegevens gehaald die nodig zijn om de brief te maken en deze 
brief wordt samen met de geselecteerde factuur naar de klant verzonden. (u hoeft geen 
aparte brief meer te generen *) 
 
* Wilt u de brief (BTW/Eigen Risico/ BTW + Eigen Risico) opsturen of uitprinten voor de 
klant, dan moet u via tabje Financieel/Genereer Document de brief maken. Deze kunt u 
dan bij het prikkertje vinden  
 



 

6 
 

 
 


