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De volgende stap in arbodienstverlening

Informatie eerste gebruik
De NEXT Portal werkt het meest optimaal in de browser Google - Chrome.

Inloggen

* Via onze website, www.nextbedrijfsartsen.nl, logt u in op de NEXT Portal
» Rechts in de menubalk of via de side tab links kiest u voor NEXT Portal

= Vul vervolgens uw gebruikersnaam en uw wachtwoord in. Bent u uw gebruikers-
naam of wachtwoord vergeten, dan kunt u hier via de link nieuwe opvragen
» De eerste keer dat u inlogt, wordt gevraagd om uw wachtwoord in te voeren. Een

instructie hiervoor, ontvangt u samen met uw gebruikersnaam en wachtwoord in een
mail van ons
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Mijn instellingen
Zodra u bent ingelogd, ziet u standaard uw dashboard. Als u rechtsboven op uw naam klikt,
kunt u uw instellingen aanpassen.

» Kies “"mijn instellingen”
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Afin Gegevens
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» Onder het kopje algemeen kunt u onder andere de volgende zaken personaliseren:

o Welke pagina wenst u te zien als opstartpagina
o Na hoeveel minuten logt de NEXT Portal automatisch uit
o Hoeveel rijen wenst u standaard te zien in uw lijsten
o Welk exportformaat wenst u te gebruiken
= Onder het kopje gebruikersinterface:
o U kunt hier voor de Nederlandse taal of Engelse taal kiezen
» Onder het kopje mijn dashboard:
o Kunt u kiezen voor een uitgebreid of eenvoudig overzicht
o Kunt u kiezen welke onderdelen u in welke volgorde wenst te zien op uw

dashboard
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Mijn gegevens
Als u rechtsboven op uw naam klikt, kunt u uw gegevens toevoegen en aanpassen. Linksboven

staat een selectievenster, waar u kunt kiezen voor “algemeen”, “adres & contact” en
“handtekening”.

Tabblad Mijn Dashboard

Zodra u bent ingelogd, ziet u op uw dashboard een tabel met Management Informatie.
Hier kunt u klikken op het Icoon Factuurinformatie om een specificatie in te zien van de door
ons gefactureerde- of nog te factureren activiteiten.

Management Rapportages
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Algemene functionaliteiten

= U kunt lijsten (zoals actueel verzuim en ziekmelden) altijd sorteren door op het
kolomhoofd te klikken A Ham B0 s B0 T il [ pescaings s Yntpmy

e riead (rechtsboven in lijst): De lijst klapt beeldvullend uit.
VaIVoraeh (rechtsboven in lijst): Hiermee ververst uw lijst met de laatste
B Aanpassingen.

v Aantal rijen: midden onder kunt u het aantal getoonde rijen
Selecteren.

| toon 25 rijen

Q Zoekfunctie: Onder midden ziet u een loep, hiermee kunt u
door
middel van een zoekbalk in een lijst zoeken.

| BB S 1ren Exportfunctie: Alle gegevens in een tabel zijn direct naar excel of
PDF formaat te exporteren door te klikken op de icoontjes links
onder. En tenslotte voor welke dienstverbanden
> Vervolgens kiest u voor de button “genereren naar Excel”

Factuurinfo

Hier kunt u factuurspecificaties inzien:

. Opdrachtgever: hier staat standaard uw organisatie geselecteerd.

. Welke activiteiten wenst u op de factuurspecificatie: alle, alleen de
gefactureerde of de nog niet gefactureerd

" voor welke periode wenst u de factuurspecificatie in te zien

" Aanvinken of u dienstverband informatie wenst te zien

. Kies vervolgens de button “overzicht tonen”

Linksonder kunt u het overzicht exporteren naar Excel, PDF of printen.

Factuurinformatie
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