
Sjablonen

Met deze module kunt u sjablonen toevoegen, zowel uw eigen sjablonen als de standaard 
sjablonen van CICERO LawPack. De standaard sjablonen van CICERO LawPack vindt u op 
www.cicerosoftware.com/nl/cicero-lawpack-support/sjablonen/. Vanuit Admin - 
Sjablonen ziet u een aantal rubrieken. Hieronder per rubriek een korte toelichting.

Sjablonen Algemeen
Onder deze rubriek vindt u alle sjablonen die aan het systeem gekoppeld zijn. Het type 
CT zijn al de sjablonen die u zelf aangemaakt heeft. De sjablonen van het type MAT zijn 
alle default documenten van CICERO LawPack, die standaard in het systeem staan. Dit 
laatste type wordt bij elke update overschreven. Uw eigen sjablonen van het type CT 
niet. 

Met de button TOEVOEGEN kunt u een nieuw sjabloon toevoegen, u klikt vervolgens op 
de button UPLOAD FILE en selecteert het juiste bestand. Tenslotte klikt u op de button 
OPSLAAN. 

Sjablonen Matter
In deze rubriek vindt u de sjablonen die betrekking hebben op de Matter applicatie, denk 
hierbij een Dagvaardingen, Besluiten etc. Met de button DOCUMENT TOEVOEGEN kunt u 
documenten toevoegen. Ook kunt u hier folders toevoegen (met de button FOLDER 
TOEVOEGEN). De folders die reeds bestaan zijn: ‘Typebrief van het kantoor’ en ‘Typebrief 
van het CICERO-programma’. 



U opent de details en inhoud van de sjabloon door op het document te klikken. 
Met de buttons, zie onderstaande afbeelding, kunt u het document bewerken, kopiëren, 
toevoegen, opslaan en sluiten.  



Na het klikken op een map met sjablonen, is het mogelijk om een sub folder of een 
document toe te voegen.

Sjablonen Billing
Onder Sjablonen Billing vindt u de reeds bestaande factuursjablonen. Met de button 
DOCUMENT TOEVOEGEN kunt u nieuwe sjablonen toevoegen. Onderstaand scherm opent 
dan. U kunt hier de details van het document invoeren, zoals documentnaam, 
omschrijving, breedte detail-kolom etc. Indien u alles ingevoerd heeft klikt u op de 
button TOEVOEGEN, en daar op de button UPLOAD FILE en selecteert het juiste 
document. Klikt vervolgens op de button opslaan en het document is aan de details 
gekoppeld. U kunt het geheel nog controleren en daarna op de button OPSLAAN klikken 
om het definitief te maken.  





Sjablonen Accounting
Bij Sjablonen Accounting vindt u de reeds bestaande rappelsjablonen. Indien u een nieuw 
document wilt toevoegen klikt u op de button DOCUMENT TOEVOEGEN.  

Sjablonen Puzzel
Middels deze rubriek krijgt u als gebruiker de kans gegevens naar keuze te exporteren 
van de applicaties Relations, Matters, Tasks en Collection. Hiermee kunt u bijvoorbeeld 
bepaalde zaken inzichtelijk krijgen of etiketten en brieven maken voor een mailing. 
CICERO LawPack geeft u een aantal default sjablonen. Deze kunt u downloaden van het 
extranet.



Sjablonen Collection
In deze rubriek vindt u alle sjablonen die betrekking hebben op de Incasso (Collection) 
module. Met de button DOCUMENT TOEVOEGEN kunt u nieuwe sjablonen toevoegen. 
Door op een sjabloon te klikken opent u de details van het document. 

Templates
In deze rubriek vindt u alle template sjablonen die aangemaakt zijn. Met de button 
DOCUMENT TOEVOEGEN kunt u een nieuwe template toevoegen. Door op een template 
te klikken opent u de details van het document.



De blauwe knoppen rechts van de Keywords editor kan je gebruiken om direct standaard 
gedefinieerde stukken sjabloon in de editor te plaatsen. Dit versnel het samenstellen van 
een nieuwe template.

In het detailscherm van een template is het mogelijk om achter Verplaatsen naar een 
tabblad te kiezen waar de template naar verplaatst kan worden. Door te klikken op het 
blauwe knopje met het pijltje achter het gekozen tabblad, wordt er een kopie van de 
template verplaatst naar het gekozen tabblad.


