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Onderwerp
• Inlogpagina
• Startpagina; overzicht van notificaties
• Profiel; instellingen voor notificaties
• Een zaak aanhangig maken
• Stellen
• Overzicht zaken
• Berichten
• Digitaal dossier
• Indienen bericht in lopende zaak
• Vertrouwelijke documenten en/of producties indienen
• Dossier vorige of verwijzende instantie toevoegen

Algemene opmerkingen
• Icoontjes bij ingediende documenten
• Maximale bestandsgrootte
• Naamgevingsconventie
• Zie tevens de veelgestelde vragen incl. de naamgevingsconventie op de website van NCC
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Inlogpagina

In de adresbalk van de browser intypen: ncc.rechtspraak.nl
 automatische doorgeleiding naar deze pagina om met de 
advocatenpas in te loggen op eNCC.
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Klikken op de naam geeft
een menublokje:
- profiel
- uitloggen

Notificaties: 
overzicht van 
wijzigingen in 
dossier(s).
Klik op het 
zaaknummer 
om naar het 
dossier te 
gaan.

Actieknoppen 
voor het 
aanhangig 
maken van 
een zaak of 
voor het 
stellen

Tenzij zij anders aangeven, ontvangen advocaten van iedere wijziging een notificatie per e-mail (zie ook instellingen notificaties), als volgt:

E-mail from: no-reply-ncc@rechtspraak.nl
Subject: eNCC Notification in Case no. <zaaknummer>

This e-mail serves as your notification that case no. <zaaknummer> has been updated in eNCC. To view what's new in this case or modify your 
eNCC notification settings, log in to your eNCC account. If you need help, go to the eNCC FAQ page or call the eNCC help desk on +31...n.t.b.

Do not reply to this e-mail, which has been generated automatically by eNCC.

Startpagina; overzicht van notificaties

In de kolom ‘Content’ staat 
het type wijziging waarover 
genotificeerd is. Bijv. ‘Next 
step update’ betreft een 
wijziging van de griffie over 
de eerstvolgende rolstand.
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Notificaties staan altijd in het overzicht op de startpagina, maar ze kunnen 
ook per e-mail worden toegezonden. Deze functie is per zaak aan of uit te 
zetten. Standaard staat deze functie aan.
1. Klik op ‘Edit’ om de instellingen voor de notificatiemails te wijzigen.
2. Zet het vinkje aan of uit, naar keuze.
3. Klik op ‘Save’ om de instelling op te slaan.

Naam, e-mailadres en A-nummer zijn afkomstig van de NOvA.
Wijzigingen hierin zijn alleen mogelijk via de NOvA.

Profiel; instellingen voor notificaties

Edit

Edit
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Een zaak 
aanhangig maken 
doet men via de 
knop ‘Initiate an
action’. Deze knop 
staat op de pagina 
‘Home’ en op de 
pagina ‘Cases’.

Een zaak aanhangig maken
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De optie ‘Court in 
Summary 
Proceedings’
(= voorzieningen-
rechter) is alleen 
zichtbaar wanneer
‘NCC District Court’ 
gekozen is.

‘Summary 
proceedings’ 
aanvinken als de 
zaak een 
spoedeisend 
karakter heeft,
bijv. kort geding
of beslagrekest.

Het aanhangig maken van een zaak gebeurt in 4 stappen.
Aan de blauwe kleur van de pijl is te zien in welke stap men zich bevindt.
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De procesinleiding is een verplicht document bij het aanhangig 
maken van een zaak; dit blijkt uit het * dat erachter staat.

De aanbiedingsbrief is wettelijk niet verplicht, maar NCC stelt 
er wel prijs op dat deze wordt ingediend. 
Deze optie kan ook worden gebruikt voor het uploaden van 
een aanvraagformulier voor een zittingsdatum in kort geding.

Producties kunnen nu nog niet worden 
geüpload. Daarvoor moet NCC eerst een 
digitaal dossier hebben aangemaakt. 
Producties kunnen later via een bericht
in dat dossier worden ingediend.
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Na het aanvinken van ‘Cover letter’ 
verschijnt de knop ‘Upload’.

Een geüpload document kan 
worden verwijderd door op het 
prullenbakje te klikken.

Een geüpload document kan 
worden geopend door op de 
bestandsnaam te klikken.
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Het document kan ter controle geopend worden door erop te klikken.

In deze stap staan alle aangevinkte keuzes en toegevoegde documenten ter controle vermeld. 

In deze stap zijn de gegevens nog niet door eNCC ontvangen. Door te 
klikken op ‘Submit’ start men het verzenden van de gegevens naar eNCC. 
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De ontvangstbevestiging kan als een pdf-document 
gedownload worden. Dit kan ook achteraf via de 
link ‘eNCC confirmation notice’ in het bericht. 
(Berichten zijn te vinden op de pagina ‘Messages’, 
via de menubalk bovenin het scherm.)

Het proces van indienen wordt afgesloten door op 
de knop ‘Close’ te klikken. 
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Voorbeeld van een ontvangstbevestiging als pdf.
De gehele ‘zending’ krijgt een kenmerk (dat is geen 
zaaknummer) en eventuele bijlagen krijgen een 
documentnummer.
Het kenmerk en de documentnummers zijn 
referentienummers waarmee het systeem verzonden 
gegevens en bestanden registreert.
Het zaaknummer wordt toegekend en aan de 
advocaat medegedeeld zodra NCC de zaak registreert.
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Men stelt zich in een zaak via de 
knop ‘Notice of representation’. 
Deze knop staat op de pagina 
‘Home’ en op de pagina ‘Cases’.

Stellen
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Selecteer: rechtbank of gerechtshof

Het stellen in een zaak gebeurt in 4 stappen.
Aan de blauwe kleur van de pijl is te zien in welke stap men zich bevindt.
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Het nummer van de zaak waarin men zich stelt, moet ingevuld 
worden. Als dat nummer niet voorhanden is, moet ‘Unknown’ 
aangevinkt worden om het stelbericht te kunnen indienen.

Verplicht een keuze te maken: men stelt zich:
- in plaats van  invulveld voor naam van collega-advocaat
- naast  invulveld voor naam van collega-advocaat
- voor partij  invulveld voor naam/namen van de proces-

partij(en) voor wie men zich stelt

Het toevoegen van een stelbrief (pdf-document) is mogelijk, 
maar niet verplicht. Als meer dan één advocaat zich stelt, kan 
dit in de stelbrief worden aangegeven.

Het is mogelijk om tegelijk met het stellen een of meer andere 
berichten (en eventuele bijlagen) in te dienen. Deze lijst met 
vinkvakjes eindigt met ‘Other’, zodat ook berichten die niet in 
de lijst staan, kunnen worden verzonden.
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Het document kan ter controle geopend worden door erop te klikken.

In deze stap staan alle aangevinkte keuzes en toegevoegde documenten ter controle vermeld. 

In deze stap zijn de gegevens nog niet door eNCC ontvangen. Door te 
klikken op ‘Submit’ start men het verzenden van de gegevens naar eNCC. 
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De ontvangstbevestiging kan als een pdf-document 
gedownload worden. Dit kan ook achteraf via de 
link ‘eNCC confirmation notice’ in het bericht. 
(Berichten zijn te vinden op de pagina ‘Messages’, 
via de menubalk bovenin het scherm.)

Het proces van indienen wordt afgesloten door op 
de knop ‘Close’ te klikken. 
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Voorbeeld van een ontvangstbevestiging als pdf.
De gehele ‘zending’ krijgt een kenmerk (dat is 
geen zaaknummer) en eventuele bijlagen krijgen 
een documentnummer.
Het kenmerk en de documentnummers zijn 
referentienummers waarmee het systeem 
verzonden gegevens en bestanden registreert.
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Deze pagina ‘Cases’ geeft een overzicht van 
alle zaken van de ingelogde advocaat bij 
NCC District Court en NCC Court of Appeal.

NCC = NCC District Court
NCCA = NCC Court of Appeal
Na aanklikken van het zaaknummer komt 
men in het digitale dossier van de zaak.

‘Matter’: zaakaanduiding zoals ingevuld 
door NCC(A), bijv. partijnamen of een 
andere korte omschrijving.

‘Current status’:
- Pending = lopend
- Closed = afgesloten. Afgesloten zaken 
blijven nog 6 maanden beschikbaar.

Klikken op een kolomtitel zorgt ervoor dat het zakenoverzicht 
gesorteerd wordt op de desbetreffende kolom, oplopend of aflopend.
Het pijltje geeft aan hoe gesorteerd is.

‘Next step’: eventuele aanwijzing of 
toelichting zoals ingevuld door NCC(A).

Overzicht zaken
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Deze pagina ‘Messages’ geeft een overzicht van 
alle berichten van de ingelogde advocaat bij NCC 
District Court en NCC Court of Appeal.

‘Case number’:
NCC = NCC District Court
NCCA = NCC Court of Appeal
‘Unknown’: voor dit bericht is nog geen 
zaak aangemaakt. Zodra een zaak door 
NCC(A) is aangemaakt, wijzigt deze tekst 
in het zaaknummer.

‘Subject’: onderwerp van 
het verzonden bericht. 

Klikken op een kolomtitel zorgt ervoor dat het berichtenoverzicht 
gesorteerd wordt op de desbetreffende kolom, oplopend of aflopend.
Het pijltje geeft aan hoe gesorteerd is.

‘Received’: datum en 
tijdstip waarop het 
bericht door eNCC
ontvangen is

Berichten
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In een geopend bericht 
zijn eerst zaaknummer, 
zaakaanduiding en 
kerngegevens vermeld.

Daaronder staan de 
eventuele toegevoegde 
documenten. Deze zijn 
te openen door op de 
bestandsnaam te 
klikken.

Tenslotte volgt een 
kader met daarin de 
aangevinkte en 
eventueel ingevulde 
gegevens of tekst.

‘Back to Messages’:
Ga terug naar het overzicht 
van alle berichten

‘Open case’:
Ga naar het digitale dossier 
van deze zaak

‘Download ZIP’:
Download in één keer het 
bericht plus de bijlagen

‘Download PDF’:
Download het bericht
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Het digitale dossier van een zaak toont het zaaknummer en de zaakaanduiding. 
Standaard opent het digitale dossier op het tabblad ‘Case file’. Dit bevat het 
dossier in de lopende zaak bij NCC(A). 

Aan het icoontje ‘pdf’ of ‘envelop’ is te zien of het gaat om een document of een bericht. 
Documenten worden met een bericht ingediend en zijn vanuit dat geopende bericht in te 
zien, maar ze worden ook apart als document in het digitale dossier getoond, zodat men 
snel het document kan inzien.

Onder ‘Subject’ staat de documentsoort,
tussen haakjes staat de originele bestandsnaam.

‘Received’ is de datum en 
tijd waarop het bericht in 
eNCC ontvangen is of door 
NCC(A) geplaatst is.

Digitaal dossier
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Op het tabblad ‘Exhibits’ staan de ingediende producties.

De bestandsnaam van een exhibit voldoet
aan een (verplichte) naamgevingsconventie.

Opmerkingen die bij het indienen van een exhibit door de 
indiener zijn ingevoerd, worden getoond in de kolom ‘Notes’.
Als de indiener geen opmerkingen invult, wordt hier het 
onderwerp vermeld van het bericht waarmee het document is 
ingediend.

De zoekfunctie doorzoekt de tekst in de kolommen
(d.w.z. niet de tekst in de pdf- documenten). 
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Op het tabblad ‘Case details’ staan de zaakgegevens 
zoals instantie, zaaknummer en status vermeld. 

Door de muis over de naam van de advocaat te 
bewegen, ziet men kantoor, plaats en land van de 
advocaat (ingevuld door NCC).

‘Next step’: hiermee geeft de rechter aan wat er 
gaat gebeuren in de zaak (te vergelijken met een 
rolstand). 

‘Type’: partij-informatie, ingevuld door NCC op basis 
van de procesinleiding of het eerste document 
waarmee een partij bij de zaak is gekomen.
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Op het tabblad ‘Referring Court’ staan de stukken van de 
verwijzende instantie die de advocaat heeft ingediend via 
de knop ‘Upload case file from other court’ in dit dossier.

De zoekfunctie doorzoekt de tekst in de kolommen 
(d.w.z. niet de tekst in de pdf- documenten). 

Documenten die via ‘Upload case file from other court’ toegevoegd 
worden, moeten aan een naamgevingsconventie voldoen. Deze 
naamgevingsconventie is opgenomen in de veelgestelde vragen op de 
website van NCC.
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Op het tabblad ‘Lower Court’ staan, in een NCCA-zaak, 
de stukken van de vorige instantie die de advocaat heeft 
ingediend via de knop ‘Upload case file from other court’ 
in dit dossier.

De zoekfunctie doorzoekt de tekst in de kolommen
(d.w.z. niet de tekst in de pdf- documenten). 

Documenten die via ‘Upload case file from other court’ 
toegevoegd worden, moeten aan een naamgevingsconventie 
voldoen. Deze naamgevingsconventie is opgenomen in de 
veelgestelde vragen op de website van NCC.
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Een bericht in een 
lopende zaak dient 
men in via de knop 
‘Create message’.

Indienen bericht in lopende zaak
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Uit de lijst met berichten worden een of meer opties 
geselecteerd. 
Deze lijst met vinkvakjes eindigt met ‘Other’, zodat ook 
berichten die niet in de lijst staan, kunnen worden 
verzonden.
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Na het aanvinken van een berichtoptie verschijnen velden om tekst
in te voeren en/of documenten te uploaden. 

Het indienen van een bericht in een lopende zaak 
verloopt in drie stappen. Aan de blauwe kleur van 
de pijl is te zien in welke stap men zich bevindt.

Een geüpload document kan 
verwijderd worden door op het 
prullenbakje te klikken .

Een geüpload document kan 
geopend worden door op de 
bestandsnaam te klikken.

De gekozen berichtoptie bepaalt de documentsoort (‘Type’) van het 
document dat erbij geüpload wordt. Dit is ook de naam waaronder 
het document in het digitale dossier terug te vinden is.

Bijlagen zijn te 
uploaden in twee 
velden:

- Documents:  
‘hoofd’stukken, 
deze worden 
geplaatst in het 
digitaal dossier op 
het tabblad ‘NCC 
Case file’;

- Exhibits:   
producties, deze 
worden geplaatst 
in het digitaal 
dossier op het 
tabblad ‘Exhibits’.
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In deze stap staan alle aangevinkte keuzes en toegevoegde documenten ter controle vermeld. 

Het document kan ter controle geopend worden door erop te klikken.

In deze stap zijn de gegevens nog niet door eNCC ontvangen. Door te 
klikken op ‘Submit’ start men het verzenden van de gegevens naar eNCC. 
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De ontvangstbevestiging kan als een pdf-document 
gedownload worden. Dit kan ook achteraf via de 
link ‘eNCC confirmation notice’ in het bericht. 
(Berichten zijn te vinden op de pagina ‘Messages’, 
via de menubalk bovenin het scherm, en in het 
digitale dossier van de zaak.)

Het proces van indienen wordt afgesloten door op 
de knop ‘Close’ te klikken. 
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Voorbeeld van een ontvangstbevestiging als pdf.
Het kenmerk en de documentnummers van de 
bijlagen zijn referentienummers waarmee het 
systeem verzonden gegevens en bestanden 
registreert.
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Het indienen van een vertrouwelijk document kan via de berichtoptie ‘Motion: confidentiality’. 
Producties die toegevoegd worden via ‘Exhibits (confidential)’ zijn ook vertrouwelijk. 
Vertrouwelijk ingediende documenten en producties zijn in het digitale dossier alleen inzichtelijk 
voor de indiener en voor NCC(A).

Vertrouwelijke documenten indienen

Bij ‘Motion: confidentiality (third parties)’ zijn de ingediende 
documenten niet vertrouwelijk. Deze kunnen door alle 
advocaten met toegang tot het dossier ingezien worden.
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De advocaat die het vertrouwelijke document ingediend heeft, 
herkent de vertrouwelijkheid aan het ‘geopende slotje’ en kan
als indiener het document openen. 

De advocaat van de wederpartij herkent de vertrouwelijkheid aan 
het ‘gesloten slotje’ en krijgt een melding als men het document 
probeert te openen.
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De advocaat die de vertrouwelijke productie ingediend heeft, 
herkent de vertrouwelijkheid aan het ‘geopende slotje’ en kan als 
indiener de productie openen.  

De advocaat van de wederpartij herkent de vertrouwelijkheid van 
de productie aan het ‘gesloten slotje’ en krijgt een melding als 
men de productie probeert te openen.
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Men kan het dossier van de vorige of verwijzende instantie 
toevoegen via de knop ‘Upload case file from other court’.

Dossier vorige of verwijzende instantie toevoegen
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Het indienen van een dossier van een vorige of verwijzende instantie 
verloopt in drie stappen. Aan de blauwe kleur van de pijl is te zien in 
welke stap men zich bevindt.

Documenten die toegevoegd worden via ‘Lower court’ zijn in het digitale 
dossier terug te vinden op het tabblad ‘Lower court’. 
Documenten die toegevoegd worden via ‘Referring court’ zijn in het 
digitale dossier terug te vinden op het tabblad ‘Referring court’.
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Het is mogelijk meerdere bestanden toe te voegen. 
Bestanden moeten aan een naamgevingsconventie voldoen.

Een geüpload document kan 
verwijderd worden door op het 
prullenbakje te klikken.

Een geüpload document kan 
geopend worden door op de 
bestandsnaam te klikken.

Bij ieder document kan een toelichting gegeven 
worden van maximaal 140 karakters.
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In deze stap staan alle aangevinkte keuzes en toegevoegde documenten ter controle vermeld. 

Het document kan ter controle geopend worden door erop te klikken.

In deze stap zijn de gegevens nog niet door eNCC ontvangen. Door te 
klikken op ‘Submit’ start men het verzenden van de gegevens naar eNCC. 
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De ontvangstbevestiging kan als een pdf-document 
gedownload worden. Dit kan ook achteraf via de 
link ‘eNCC confirmation notice’ in het bericht. 
(Berichten zijn te vinden op de pagina ‘Messages’, 
via de menubalk bovenin het scherm, en in het 
digitale dossier van de zaak.)

Het proces van indienen wordt afgesloten door op 
de knop ‘Close’ te klikken. 
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Voorbeeld van een ontvangstbevestiging als pdf.
De gehele ‘zending’ krijgt een kenmerk (dat is 
geen zaaknummer) en eventuele bijlagen krijgen 
een documentnummer.
Het kenmerk en de documentnummers zijn 
referentienummers waarmee het systeem 
verzonden gegevens en bestanden registreert.



43

Tandwieltje: het document is wel ontvangen bij NCC(A), maar nog niet 
verwerkt door eNCC. De verwerkingstijd is afhankelijk van aantal en 
grootte van de documenten die ingediend worden én van het aantal 
advocaten dat gelijktijdig in verschillende zaken documenten indient.
De verwerkingstijd heeft geen gevolgen voor het tijdstip van ontvangst.

Icoontjes bij ingediende documenten
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Geopend slotje: een vertrouwelijk document dat door de 
ingelogde advocaat zelf is ingediend via ‘Motion: confidentiality’.
De advocaat kan het als indiener wel openen.

Gesloten slotje: een vertrouwelijk document dat door een 
andere advocaat is ingediend via ‘Motion: confidentiality’.
De ingelogde advocaat is niet de indiener en kan het document 
daarom niet openen. Dit wordt toegelicht in een melding.
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De maximale bestandsgrootte per document dat toegevoegd kan 
worden is in het systeem bepaald. Indien men een te groot 
bestand toevoegt, verschijnt een melding met informatie over de 
maximale bestandsgrootte.

Maximale bestandsgrootte
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NCC heeft een naamgevingsconventie opgesteld. Deze is gepubliceerd in de veelgestelde 
vragen op de website van NCC. In een aantal gevallen dwingt eNCC deze conventie af, t.w. bij 
het uploaden van producties (‘exhibits’) en documenten van vorige en verwijzende instanties 
(‘documents from other court’). Wanneer men probeert bestanden te uploaden die niet aan de 
naamgevingsconventie voldoen, mislukt het uploaden en wordt een melding getoond. 

Naamgevingsconventie


