
Beantwoording categorie B of C brief verwerken 

Wanneer we een mail krijgen van een ambtenaar met de beantwoording van een categorie B of C 
brief dan verwerk je dit in NotuBiz. 

Zoek de ingekomen brief op in NotuBiz 

Vul datum antwoord in en 

Behandelend ambtenaar 

Voeg het antwoord als PDF in bij bijlage 

Daarna ga je naar het Excel bestand en verwerk je e.e.a. 
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Zoek het betreffende zaaknummer en geef aan “afgehandeld” en een korte opmerking. 

Link het woordje afgehandeld aan de antwoordbrief 

Wanneer griffier de lijst aan het presidium verstuurd (dus een week voorafgaand) dan start je 
een nieuwe lijst. 
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