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1 Inleiding

Voor de notariéle praktijk zijn er in MS Word diverse werkbalken toegevoegd welke
nader in dit document zullen worden beschreven.
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2 Snheltoetsen

2.1 MS Word snheltoetsen

211 Linkerkantlijn en inspringen

Inspring normaail
(linkerkantlijn)
Inspring 1x t/m 9x

21.2 Kolom indeling

Instelling voor 1 kolom
Instelling voor 2 kolommen
Instelling voor 3 kolommen

2.1.3 Zoekteken
Ga naar zoekteken
214 Voluit

[Alt]+

[Alt]+B
[Alt]+N
[Alt]+D
[Alt]+P
[Alt]+G
[Alt]+O
[Alt]+T

[ALT]+,

EUR150000,45
150000,45EUR
€250
250€

NLG2300

USD56000
23hal2abca

[Alt]+[0]
[Alt]+[1], [Alt+]2], ... [Alt]+][9]

[Alt]+K+([1]
[Alt]+K+[2]
[Alt]+K+[3]

[Alt]+[Z]

Voluit functie wordt geactiveerd
Voluit functie bedrag

Voluit functie NLG naar EUR
Voluit functie datum

Voluit functie percentage

Voluit functie getal

Voluit functie opperviakte

Voluit functie Tijd

Achteraf bijvoorbeeld een bedrag welke in cijfers
vermeld staat omzetten naar notariéle
schrijfwijze

eenhonderdvijftigduizend euro en vijfenveertig
eurocent (€ 150.000,45)
eenhonderdvijftigduizend euro en
vijffenveertig eurocent (€ 150.000,45)
tweehonderdvijftig euro (€ 250,00)
tweehonderdVvijftig euro (€ 250,00)
tweeduizend driehonderd gulden

(NLG 2.300,00)

zesenvijftigduizend dollar (USD 56.000,00)
drieéntwintig hectare, twaalf are en vijf
centiare (23.12.05 ha)
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01-01-2015
12:06

1/3

5000
5000,25
15%

le

4e

450m2

een januari tweeduizendyvijftien

twaalf uur zes minuten (12:06)

eenderde (1/3)

vijfduizend (5.000)

vijfduizend vijfentwintig/honderdste (5.000,25)
vijftien procent (15%)

eerste

vierde

vierhonderd vijftig vierkante meter (450m2)
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3 Afwerken * voluit * pdf opslaan * SYVAS

ALEVET

e Afdrukken

2 B Voluit
Afwerken

}-“- PDF opslaan -

Algemeen

3.1 Afwerken

&

Afwerken In principe is dit icoon "afwerken" bedoeld voor

notariéle documenten. Het document wordt
afhankelijk van de keuze voorzien van een lay-
out (afhankelijk van uw kantoor) en een
eventuele verklaring
De volgende afwerkopties kunnen gekozen worden (waarbij het aanvinken van
meerdere opties mogelijk is):

6d) - Afwerken document

Hypotheek complest Levering complest

O Minuut......
[ Afschrift
[ Afschrift ... Bank -

[ Uittreksel, ..... Digitaal -

O Concept.... [ Aflijnen
[ Kopie.........
[ Kadasterpapier | Hypotheek j

MNotaris —— a— vI

[ Vacant protocol

Waarnemer (Geen) -
Aflijn versche -
Sjablonen map -
Taalsjabloon hd

[ Decumentin stellingen behouden

[ Direct afdrukken OK Annuleren |

Ontbrekende afwerkopties kunnen door de Beheerder van kantoor worden
toegevoegd. Dit geldt alleen voor de velden waar een uitklapvenster getoond

wordt (j)

e Minuut :  Lay-out van een minuut
e Afschrift : Afschrift wordt voorzien van bijvoorbeeld de tekst

NEXTassyst NG — werkbalken Word = versie 24-04-2026 6



e Afschrift +

e Uittreksel

e Concept

e Kopie
e Kadasterpapier

e Notaris

o Waarnemer

e  Aflijn startwoord

e Sjablonen map

e Taalsjabloon

e Documentinstellingen

e Direct afdrukken

“Uitgegeven voor Afschrift" en eventueel een
digitale ambtsstempel

Zie "Afschrift" in combinatie met een verklaring.
De te kiezen mogelijkheden zijn
kantoorafhankelijk

Uittreksel wordt voorzien van bijvoorbeeld de
tekst "Uitgegeven voor woordelijk gelijkluidend
uittreksel" en eventueel een digitale
ambtsstempel

Lay-out van een concept eventueel voorzien van
een voetverklaring en wel of niet afgelijnd
Lay-out van een kopie

Alleen bedoeld voor het op papier indienen van
de akte aan het Kadaster

Notarisgegevens welke vermeld worden in de
verklaring en de eventuele toe te voegen
ambtsstempel. Mogelijkheid tot het aanvinken
van een vacant protocol

Waarnemer gegevens welke vermeld worden in
de verklaring

Woord vanaf waar afgelijnd moet worden.
Eventueel kan handmatig een woord ingegeven
worden indien in het uitklapvenster het gewenste
woord niet voorkomt

Indien een kantoor meerdere vestigingen heeft
met een afwijkende lay-out, kan de
desbetreffende vestiging geselecteerd worden
zodat de juiste lay-out wordt toegepast

Indien een document afwerkt moet worden met
een anderstalige lay-out

Documentinstellingen worden gehandhaafd bij
het afwerken indien een document andere
instellingen heeft welke behouden moeten
worden

Indien aangevinkt wordt het document direct
afgewerkt en geprint. Indien niet aangevinkt
wordt eerst een tijdelijk document gegenereerd
en getoond welke bij goedkeuring met het
printicoontje geprint kan worden
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3.2

Afdrukken

e Afdrukken

Formuliersoort

Afdrukbereik

Sluiten na afdruk

Opmerkingen

U maakt hier gebruik van indien het tijdelijke
document geprint moet worden of indien u het
document niet behoeft af te werken
(bijvoorbeeld "Onderhandse documenten” of
"Brieven").

For rt
v
I st Alle documenten selecteren
Afschrift
I™ Blanco I Nota+Ded [0 Kep-Comparitie-Slot
[~ Blanco dubbelzijdig [~ Vignet Dz
¥ igret I~ por
™ Kadaster
Afdrukbereik
Familiepraktijk-A j
& All 1 2
o

" Huidige Pagina
" Huidige Sectie
" Ppagina's

Poginanumimers el -bereiken gescheiden
door komma's. bjvoorbeeld 135124

™ Sluiten na afdruk ™ Cpmerkingen oK | Annuleren |

Keuze papier (=lade) waar het aangevinkte
document of de aangevinkte documenten op
geprint moet(en) worden

Eénmalig dient per gebruiker de printgroep
geselecteerd te worden. Met andere woorden op
welke printer moet er standaard geprint worden
Het tijdelijke document wordt na het printen
gesloten. Indien niet aangevinkt zal dit
handmatig moeten geschieden
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33 Voluit

B Voluit

MEXT (x6d) - Getallen Voluit

Bedrag ||
Type Opties
% Bedrag T ne T ouss ¥ Aangen
v Herhalen
e R jul
NLG -» EUR  vet
" Datum [~ Hoofdletters
W ..en..
-
Bercentage ™ Datum onderhands
 Getal
== Taal
-
Opperuakis ' Nederlands
" Tijd " Engels
" Duits
" Frans (beta)
~ Spaans (beta)
Uitschrijven I Annuleren |

In plaats van het klikken op de werkbalkknop kunt u ook de volgende toets
combinaties uitvoeren:

[Alt]+ : Voluit functie wordt geactiveerd
[Alt]+B : Voluit functie bedrag

[Alt]+N : Voluit functie NLG naar EUR
[Alt]+D : Voluit functie datum

[Alt]+P . Voluit functie percentage
[Alt]+G : Voluit functie getal

[Alt]+O : Voluit functie opperviakte
[Alt]+T : Voluit functie Tijd

Indien bij het ingeven van een datum alleen de dag wordt ingegeven dan zal
automatisch de maand en het jaartal van de systeemdatum worden
overgenomen. Dit geldt ook indien alleen de dag en maand wordt ingegeven. In
dat geval wordt het jaartal van de systeemdatum overgenomen

[ALT]+, Achteraf, bijvoorbeeld een bedrag welke in cijfers vermeld staat omzetten
naar notariéle schrijfwijze

EUR150000,45 . eenhonderdvijftigduizend euro en vijfenveertig
eurocent (€ 150.000,45)
150000,45EUR . eenhonderdvijftigduizend euro en vijfenveertig
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eurocent (€ 150.000,45)

€250 . tweehonderdvijftig euro (€ 250,00)

250€ :  tweehonderdvijftig euro (€ 250,00)

NLG2300 :  tweeduizend driehonderd gulden (NLG 2.300,00)

USD56000 . zesenvijftigduizend dollar ($ 56.000,00)

23hal2abca . drieéntwintig hectare, twaalf are en vijf centiare
(23.12.05 ha)

23-10-2006 . drieéntwintig oktober tweeduizend zes

12:06 : twaalf uur zes minuten (12:06)

1/3 . een/derde (1/3)

5000 . vijfduizend (5.000)

5000,25 : vijfduizend vijfentwintig/honderdste (5.000,25)

15% . vijftien procent (15%)

le . eerste

450m2 . vierhonderd vijftig vierkante meter (450m2)

3.4 Opslaan

I
}“— PDF opslaan -

Het geactiveerde document kan worden omgezet naar PDF en opgeslagen in
dezelfde map als het geopende document en eventueel met sjabloon.

Indien een document wordt omgezet met een sjabloon kan er tevens de keuze
gemaakt worden of de gemaakte wijzigingen in het dossier ook getoond moeten
worden in de PDF.
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3.5 SYVAS

kodaster gy

Referentie:

Code referentie:

B - Beslag
D - Doorhaling

A - Appartementen (onder)splitsing, wiiziging

DA - Doorhaling automatische verwerking, nit KIK

M - Hyp-4 stuk: betreft overdracht van 1 perceel aan 1-2 werkrijgers
03 - Overige hypotheken 3-stukken
04 - Overige hypotheken 4-stukken
W - WKPB

Verklaring: ‘ Hyp

[

Adedaum: | 24-04-2025 2] ateng:

(bijv. 02:45)

 Equivalentie verklaarder (token)

n
Bijlage - mede in te schriiven
Bijlage - te overleggen
Huidig stuk omzetten naar PDF foermaat

Notaris: |

«| * (Standsard)

Waarnemer: | (Geen)

7 Vacant kantoor
j £ Veriof sfvreric

[ Ondertekenaar van het stuk (genoemd in aanhef akte)

Notaris: |

-

Waarnemer: | (Geen)

-

I™ ereview POF

oK I Annuleren |

De knop ‘Syvas’ kan gebruikt worden om het document om te zetten naar pdf-
formaat met de bijbehorende verklaringen bestemd voor het indienen van het
document via de applicatie an het Kadaster.

Referentie

Code

Notaris
Waarnemer

automatisch zal het dossiernummer geplaatst zijn
indien het document vanuit het dossier geopend is.
Uiteraard bent u vrij om een eigen referentie in te
vullen of om de referentie aan te vullen. De referentie
is onderdeel van de bestandsnaam in combinatie
met de hieronder geselecteerde code. Het enige
teken dat niet in de referentie gebruikt mag worden is
de \.

Indien gebruik wordt gemaakt van het verwerken van de
kadasternota in NEXTassyst mag het dossiernummer
NIET aangepast worden maar wel aangevuld. Advies is
om de aanvulling achter het dossiernummer te plaatsen
Type aan te bieden stuk. Deze code wordt toegevoegd
aan de bestandsnaam van het om te zetten document
Notaris die de verklaring tekent

Waarnemer die de verklaring tekent
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e Soort verklaring :

e Datum

° Depotnummer

e Actie

e Preview PDF

Soort verklaring welke onder de akte geplaatst dient te
worden

Indien in de verklaring een datum ingevuld dient te
worden dan dien u deze datum hier in te vullen
Nummer vermelding in de verklaringen welke bestemd
zijn voor depot

Stuk

Document wordt omgezet naar pdf en voorzien van
verklaringen

Verbetering

Document wordt omgezet naar pdf en voorzien van
alleen de equivalent verklaring

Bijlage

Document wordt omgezet naar pdf en voorzien
van alleen de equivalent verklaring

Huidig stuk omzetten naar pdf formaat

Document wordt omgezet naar pdf zonder
verklaringen of toevoegingen

Het omgezette MS Word document wordt getoond
als pdf bestand

De omgezette documenten worden als pdf-bestand automatisch geplaatst in de
map "webelan\ [dagmap]\notarismap (=initialen notaris + idnummer in P&O

3.5.1 Open Kadaster PDF bestand

Deze functie kan gebruikt worden indien de omgezette (klaargezette)

documenten om enige reden benaderd moeten worden. De functie opent
automatisch de "Dagmap” die aangemaakt is. De mogelijkheid om het document
te activeren (=openen) of te verwijderen (bestand één keer aanklikken en

vervolgens "Delete").
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4 Invoegen * Invullen * Gelezen

= Invoegen ~

E [vullen

@ Gelezen

Document . Invoegen bestaande uit:

Aktetekst
Medewerker
; Mataris
: Waarnermner
Tekstblok wit map
Tekstfragmenten
Erfdienstbaarheden

4.1 Invoegen Aktetekst

E]moegen '
De invoegfunctie bevat het invoegen van "Aktetekst’ of het invoegen van een
‘Tekstblok uit de map Tekstfragmenten®.

4.1.1 Invoegen medewerker

Op de cursorpositie wordt de geselecteerde medewerker geplaatst.
41.2 Invoegen notaris

Op de cursorpositie wordt de geselecteerde notaris geplaatst.

4.1.3 Invoegen waarnemer

Op de cursorpositie wordt de geselecteerde waarnemer geplaatst.

4.2 Invoegen Tekstblok uit map
4.21  Tekstfragmenten

De map "Tekstfragmenten” wordt geactiveerd. Op de cursorpositie wordt het
geselecteerde bestand ingevoegd.

42.2 Erfdienstbaarheden

De map "Tekstfragmenten \ erfdienstbaarheden” wordt geactiveerd. Op de
cursorpositie wordt het geselecteerde bestand ingevoegd.
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4.2.3 Invullen

Controle functie of na het produceren van een intelligent document alle
databasevelden ingevoerd zijn. Deze databasevelden worden in het document
geplaatst met vierkante haken. Bijvoorbeeld [passeerdatum]. Eventueel kunt u zelf
tekst markeren met deze vierkante haken zodat zij in deze functie getoond worden.

4.2.4 Gelezen en Akkoord

Indien gebruik gemaakt wordt van de functie “leesmarkering” wordt variabele tekst
(geel) na "bevestiging gelezen en akkoord" omgezet naar normale tekstopmaak
en aan de eigenschappen van het document ("Bestand" | "Eigenschappen” |
"Tabblad aangepast”) wordt toegevoegd door wie en wanneer dit gebeurd is.

De leesmarkering ("kantoor.ini”) kan door de systeembeheerder geactiveerd of
gedeactiveerd worden. Echter de instelling geldt voor het gehele kantoor en niet
voor een individueel persoon.
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Bestand ASSYST  Start

Beheer - NEXTdocs

NEXTdocs  Consultants  Invoegen  Tekenen

Ontwerpen  Indeling  Verwjzingen  Verzendijsten  Controleren  Beeld  Invoegloepassingen  Help [ Opmeringen | [ 27 sewerken -| [EFEEE
) Databiase H Dinvoer  [S]viasglariee  [&] Viagieindvraag | ) Editor [ 1 Tag 2 veldiwoer [~ Vervoeging [ Telstinvoer | Algemeen~ %) Loop 0 Gyntax check  ¥E Hulpmiddelen v ko Kop Wroe WRoos
6 Medewerkers [ Divaag [S)vragieerta [ Menu B selecteer | [H|Anders [ Dialoog & Bouwsteen  [El] Bewaar ) Vervang ) Breekloop B Uitvaeren s Slot Weoen Wzvon
B oswarrde | endvasg | [Etem (HendAk  [GendDisioog = sbrlwoegen V¥ Formule | < Opsom O ndioop | 01 Breekpunt
Database Vissa Menu Eaitor as Dwersen

o Biefsiot | [ 8w £ -
Loop ARKoOIG-Uitvoeren Hulpmiddelen Indluge Hew

Indien beheerrechten zijn toegekend, is een extra tabblad zichtbaar in het lint

waarmee verschillende IT-coderingen aangemaakt kunnen worden voor de
modellen, vragenlijsten en brieven.
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