
  

VANAD Enovation is een handelsnaam van ENOVATION B.V. Alle rechten voorbehouden. Niets uit deze uitgave mag worden openbaar gemaakt of 

verveelvoudigd, opgeslagen in een data verwerkend systeem of uitgezonden in enige vorm door middel van druk, fotokopie of welke andere wijzen dan ook 

zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van de directie van ENOVATION B.V. 
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1 Inloggen en beschikbare functies 
1.1 Inloggen 

 

U logt in via https://filetransfer.zorgmail.nl. 

 
Figuur 1 Keuze voor het inloggen als huisarts of overige zorgverlener 

  

Als u een huisarts bent dan logt u in met uw persoonlijke Vecozo certificaat. In alle andere gevallen hebt u een 

Zorg Passage ID nodig voor het inloggen.  

 
Figuur 2 Inlogscherm voor overige Zorgverleners 

 

https://filetransfer.zorgmail.nl/
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Als u nog geen Zorg Passage ID heeft dan kunt u dit aanmaken. Het Zorg Passage ID is een persoonlijk account 

wat gekoppeld wordt aan uw organisatie. VANAD Enovation zal u begeleiden bij het aanmaken en koppelen van 

dit ID. 

 

U komt vervolgens in het dashboard. Het dashboard toont wat er voor u klaar staat.  

Figuur 3 toont het dashboard en het menu voor een Zorgverlener met een FileTransfer abonnement. De extra 

functionaliteit voor huisartsen wordt beschreven in hoofdstuk 5. 

 

 

 
Figuur 3 Dashboard en menu voor een Zorgverlener met een FileTransfer Abonnement 

 

1.2 Beschikbare functies 

 

De functionaliteit die u tot uw beschikking hebt hangt af van twee factoren. Het abonnement en of u een huisarts 

of een andere zorgverlener bent. 

Als u alleen een ZorgMail abonnement hebt dan kunt u uitsluitend bestanden ophalen die aan uw praktijk / 

organisatie verstuurd zijn. Als u ook een ZorgMail FileTransfer abonnement hebt dan kunt u bestanden versturen 

én aanvragen. Huisartsen hebben bovendien toegang tot de speciale functionaliteit voor het overdragen van 

patiëntendossiers bij verhuizingen die aangemeld worden bij stichting ION.  

 



 

Documentnaam ZorgMail FileTransfer Gebruikershandleiding Pagina 5 van 18 

      Datum 18-12-2015   

 

 

 
Figuur 4 Autorisatie matrix 

 

In de autorisatie matrix staat welke functionaliteit beschikbaar is voor iedere situatie. 
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2 Bestanden versturen 
 

In het menu bovenaan vind u de knop “Bestanden versturen” waarmee u de pagina “Bestanden versturen” opent.  

 

 
Figuur 5 Bestanden versturen 

 

U kunt een bericht met bestanden versturen aan praktijken / organisaties in het ZorgMail EDI adresboek. 

In het bovenste segment vult u de Patiëntgegevens in. Wanneer u dit correct invult dan kan het bericht over deze 

bestanden in het informatiesysteem van de ontvanger meteen aan de juiste patiënt gekoppeld worden. 

 

De ontvanger selecteert u uit het ZorgMail EDI adresboek. Met de knop “Zoeken” in het segment “Ontvanger” 

opent u dit adresboek. 

 

U kunt zoeken op naam of op AGB-code. 
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Figuur 6 Selecteer ontvanger 

 

Met de blauwe pijl selecteert u een ontvanger. Het adresboek wordt gesloten en de gegevens van de ontvanger 

worden automatisch ingevuld op de pagina “Bestanden versturen”.  

 

Op deze pagina kunt u een bericht schrijven aan de geadresseerde. Aan dit bericht kunt u de bestanden 

toevoegen door deze te slepen uit de map op uw computer naar het segment “Bijlagen” of met de knop 

“Bestanden toevoegen”. Met behulp van de Ctrl-toets en tegelijkertijd het aanklikken van de te selecteren 

bestanden kunt u meerdere bestanden tegelijk invoegen.  

 

Klik op “Bevestigen” om de overdracht van deze bestanden af te ronden. 

 

ZorgMail FileTransfer stuurt het bericht met daarin tevens de patiëntgegevens en een link naar FileTransfer naar 

de ontvanger. De bestanden kunnen worden opgehaald in FileTransfer. 

 

De bestanden worden 28 dagen bewaard. Daarna worden de bestanden verwijderd en wordt het bericht 

verplaatst naar het archief. 
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3 Bestanden ophalen 
 

Via “Ontvangen bestanden” in het menu of in het dashboard komt u in het scherm “Ontvangen bestanden”. Daar 

ziet u een lijst met aan u verzonden berichten die bestanden bevatten.  

 

 
Figuur 7 Lijst met ontvangen bestanden 

 

 

Klik op “Download” om naar het detailscherm van het bericht te gaan. Daar kunt u de bestanden ophalen.  

 
Figuur 8 Bestanden downloaden 
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Als u de bestanden heeft opgehaald zet u een “vink” bij “Hierbij bevestig ik dat ik de aangeboden bestanden heb 

gedownload…”. Vervolgens klikt u op “Bevestigen”. De aanbieder van de bestanden ontvangt een notificatie dat 

zijn overdragen bestanden succesvol zijn opgehaald.  

Na deze bevestiging worden de bestanden verwijderd uit FileTransfer en wordt het bericht verplaatst naar het 

archief. Zolang u dit niet gedaan hebt blijven de bestanden staan. 

 

Let op: het succesvol ophalen van bestanden via FileTransfer staat los van het succesvol importeren van 

bestanden in uw Informatie systeem, dit laatste is een functie van uw informatie systeem.  
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4 Patiëntinformatie aanvragen 
Met ZorgMail FileTransfer kunt u ook medische informatie opvragen bij de huisarts van uw patiënt/cliënt.  

 

Met de knop informatie aanvragen boven in het menu opent u het scherm “Patiëntinformatie aanvragen”. 

 
Figuur 9 Patiëntinformatie aanvragen 

 

Ook hier vult u de gegevens van de patiënt in en zoekt u de ontvanger op in het ZorgMail EDI adresboek. Een 

informatieverzoek moet altijd vergezeld zijn van een toestemmingsverklaring. Deze toestemmingsverklaring voegt 

u toe als bijlage. 

Bij het verzoek schrijft u een toelichting. Eventueel kunt u een referentie nummer invullen voor uw eigen 

administratie. 

Als u de aanvraag bevestigd dan wordt er een bericht gestuurd naar de geadresseerde huisarts met daarin de 

patiëntgegevens, de toelichting en een link naar ZorgMail FileTransfer.  

 

De aanvraag wordt 100 dagen bewaard. De huisarts zal tevens herinneringen ontvangen zolang er openstaande 

aanvragen in ZorgMail FileTransfer staan. 
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Figuur 10 Lijst met uitstaande informatie aanvragen 

 

U ziet de aanvraag staan op de lijst met uitstaande aanvragen.  

 

Zodra de huisarts op uw verzoek heeft gereageerd ontvangt u daarvan een notificatie. Wanneer de huisarts 

bestanden heeft geüpload dan kunt u deze ophalen zoals in hoofdstuk 3 beschreven wordt. 
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5 Extra functionaliteit voor huisartsen 
Wanneer een patiëntverhuizing gemeld wordt bij Stichting ION dan wordt er een 

dossieraanvraag aangemaakt in ZorgMail FileTransfer namens de nieuwe huisarts van de 

patiënt, gericht aan de oude huisarts van de patiënt.  

  

5.1 Dashboard 

Inloggen doet u met uw VECOZO certificaat. Na het inloggen, komt u op het Dashboard. Het dashboard toont wat 

er voor u klaar staat. In onderstaand dashboard staan er drie informatieaanvragen en twee dossieraanvragen 

vanwege een patiëntverhuizing voor u klaar. En er staan zeven dossiers klaar om te downloaden. Tevens zijn er 

zes dossieraanvragen afgewezen door de voormalige huisarts van uw nieuwe patiënten. 

 
Figuur 11 Dashboard voor een huisarts 

5.2 Openstaande dossieraanvragen 

In de openstaande dossieraanvragen vindt u de aanvragen van huisartsen die van u medische gegevens willen 

ontvangen. Deze zijn gebaseerd op de verhuizingen die gemeld zijn bij Stichting ION.  
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Figuur 12 Openstaande dossieraanvragen 

 

Om de aanvraag te accepteren en de medische gegevens over te dragen klikt u op de groene vink. Bent u het 

niet eens met de aanvraag dan kunt u de aanvraag weigeren, klik hiervoor op het rode kruis. U dient altijd een 

reden op te geven bij een afwijzing.  

NIEUW: vanaf december 2015 worden de afgewezen dossieraanvragen getoond in ZorgMail FileTransfer. Dit 

staat beschreven in paragraaf 5.5. 

 

De aanvragen worden honderd dagen bewaard. Daarna zullen zij definitief verdwijnen uit dit overzicht.  
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5.3 Een dossier overdragen op basis van een aanvraag 

 

Als u de aanvraag accepteert komt u in het scherm dossieroverdracht. In dit scherm gaat u daadwerkelijk de 

dossiers toevoegen aan de overdracht.  

 

U kunt de bestanden toevoegen door deze te slepen uit de map naar het upload deel in FileTransfer of met de 

knop “Bestanden toevoegen”. Met behulp van de Ctrl-toets en tegelijkertijd het aanklikken van de te selecteren 

bestanden kunt u meerdere bestanden tegelijk invoegen.  

 

Voeg altijd minimaal één bestand toe aan de dossieroverdracht.  

Het is aan te raden om ook altijd een pdf van het patiëntendossier toe te voegen. 

 

Bij “Selecteer HIS” geeft u aan welk HIS u gebruikt. Eventueel kunt u nog een toelichting meegeven aan de 

ontvanger van de bestanden. 

 

Als u klaar bent klikt u op “Bevestigen”. De bestanden worden overgedragen aan de aanvrager. 

 

 
Figuur 13 Dossieroverdracht 

 

Het ophalen van de bestanden gaat op dezelfde manier als in hoofdstuk 3 van deze handleiding beschreven 

wordt. 

5.4 Openstaande informatieaanvragen 

Zorgverleners kunnen met ZorgMail FileTransfer een informatieaanvraag bij u plaatsen. Via het dashboard of het 

menu komt u op het scherm met een lijst met openstaande informatieaanvragen. 

 



 

Documentnaam ZorgMail FileTransfer Gebruikershandleiding Pagina 15 van 18 

      Datum 18-12-2015   

 

 

Bij de informatieaanvraag zit altijd een toestemmingsbewijs van de patiënt. Deze kunt u downloaden met de 

blauwe knop. 

Vervolgens kunt u de aanvraag accepteren (met de groene vink) of weigeren (met het rode kruis). 

 
Figuur 14 Openstaande informatieaanvragen 

Wanneer u de aanvraag accepteert dan komt u op het scherm informatieoverdracht. Hier staan de gegevens van 

de patiënt en de aanvrager al ingevuld. 

Op dit scherm kunt u op dezelfde manier bestanden toevoegen als bij de dossieroverdracht. 

 

 
Figuur 15 Informatieoverdracht 
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5.5 Afgewezen aanvragen 

De pagina “Afgewezen dossieraanvragen” toont de lijst met dossieraanvragen die door de voormalige huisarts 

van de patient zijn afgewezen.  

 

 

 
Figuur 16 Afgewezen dossieraanvragen 

 

Wanneer de aanvraag terecht is afgewezen dan hoeft u niets te doen. De afgewezen aanvragen zullen na 

honderd dagen verdwijnen uit deze lijst. 

Wanneer u van mening bent dat een aanvraag ten onrechte is afgewezen dan kunt u het dossier opnieuw 

aanvragen. Bij deze nieuwe aanvraag dient u wel te vermelden waarom de dossieraanvraag wel terecht was. 
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6 Archief verstuurd 
 

In de menu-optie “Archief verstuurd” vindt u de regels van de door u verwerkte aanvragen. Als u achteraf nog 

extra informatie naar de nieuwe huisarts wilt versturen klikt u op de knop “Aanbieden”. U komt vervolgens weer in 

het scherm van paragraaf 5.3 uit deze handleiding. U vervolgt de procedure van het opnieuw aanbieden van 

bestanden. Bij de informatieaanvragen kunt u geen gegevens nazenden.  

 

 
Figuur 17 Archief verstuurd 

 

De regels in het Archief verstuurd worden honderd dagen bewaard. Daarna worden ze definitief verwijderd.  
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7 Archief ontvangen 
 

In het “Archief ontvangen” vindt u de regels van de door u ontvangen bestanden. Hier ziet u ook de regels van de 

dossiers die u hebt laten verlopen. De regels in het archief worden honderd dagen bewaard. 

 

 
Figuur 18 Archief ontvangen 

  

Was de dossieroverdracht onvolledig of hebt u de overdracht niet op tijd opgehaald dan kunt u opnieuw een 

aanvraag doen bij de aanbieder van de bestanden. U klikt hiervoor op de knop “Aanvragen”. U dient altijd een 

reden mee te geven waarom u opnieuw de bestanden aanvraagt.  

Informatieaanvragen kunnen niet opnieuw vanuit het archief gedaan worden. Gebruik daarvoor altijd de knop 

“informatie aanvragen” in het menu zoals beschreven in hoofdstuk 4. 

 

 

 

 

 

 

 


