
Hoe kun je een bestand toevoegen aan een intake 

 
Om een bestand toe te voegen aan een intake moet je de volgende stappen uitvoeren. 

De hieronder vermelde stappen zijn op basis van een bestaande intake. Dit geldt 
natuurlijk ook voor een nieuwe intake. 

 

Klik in het startscherm Zoek. 

 

 

In het scherm Dossier zoeken geef je achter Achternaam de naam van de cliënt en klik 

daarna op Zoeken. 

 

 

  



Je krijgt nu onderaan in het scherm een lijst met cliënten die voldoen aan de naam die je 

hebt ingevuld. Kies in deze lijst de cliënt en klik onderaan op Inzien. 

 

 

Je komt nu in de intake van deze cliënt. Kies voor het tabblad Communicatie en klik links 

in de groene balk op Wijzigen. 

 

  



Onderaan het scherm zie je nu een aantal opties verschijnen. Klik op de tweede van links 

Toev. Bestand. 

 

 

Je krijgt nu een zoekscherm waar je het document kiest welke moet worden toegevoegd 

aan de intake van de cliënt en klik op openen. 

 

  



Je komt nu terug op het tabblad Communicatie en je ziet dat het bestand is toegevoegd. 

Klik hierna links in de groene balk op Opslaan en sluiten 

 

 

Het intakescherm is nu weer terug in de lees modus en je ziet het bestand er nu bijstaan. 

 


