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1 Inleiding

Het doel van deze handleiding is om het legalisatieproces van documenten die worden vertaald door
een beédigd vertaler/tolk voor gebruik in het binnen- en buitenland toe te lichten. De nieuwe
werkwijze, zoals beschreven in omzendbriefl en artikel 555/11, § 4, derde lid, van het Gerechtelijk
Wetboek betreffende de legalisering van de handtekening van beédigd vertalers of vertalers-tolken,
is sneller en digitaal. Het gebruik van de officiéle stempel, die in het verleden werd verdeeld door
Justitie, wordt vervangen door het digitaal tekenen (aan de hand van elD) in een PDF bestand.
Ook een fysieke validatie blijft mogelijk op verzoek van de bestemmeling.

Deze evolutie biedt diverse voordelen aan de beédigde vertalers, burgers en ondernemingen:
e Het hele proces ter validatie van een document zal sneller verlopen

e Erzal geen nood meer zijn voor een verplaatsing naar Brussel ter legalisatie van de
documenten

o De digitale werkwijze verzekert de authenticiteit van de ondertekening
Het volledige proces wordt in dit document beschreven.

Aangezien niet alle beédigde vertalers over een elektronische handtekening beschikken, wordt door
de FOD Justitie een specifieke legalisatieprocedure ingesteld om de legalisatie van deze documenten
te garanderen.

1.1 Legalisatie van officiéle vertalingen met elD

In de digitale procedure blijft het van belang dat de vertaler(-tolk) steeds zijn/haar
identificatienummer, naam, voornaam, titel en handtekening vermeldt. Bij een digitale afgifte moet
er geen fysieke handtekening op geplaatst worden en voldoet de digitale handtekening met elD
samen met een afbeelding van de fysieke handtekening. De vertaling moet met elD worden
getekend in een bestand in PDF-formaat. Het vertaalde document is vanaf dat moment klaar voor
gebruik in het binnenland, in elektronische vorm.

Indien de ontvanger een papieren versie wenst te ontvangen voor gebruik in het binnenland, moet
de digitaal ondertekende vertaling worden afgedrukt en door de beédigde vertaler met de hand
worden ondertekend.

Voor gebruik in het buitenland is er nog steeds een validatie nodig van FOD Buitenlandse Zaken,
deze kan echter digitaal plaatsvinden. De beédigde vertaler(-tolk) zal nu in staat zijn om zelf thuis
een document te tekenen en digitaal te uploaden op het elLegalization -platform van FOD



Buitenlandse Zaken aan de hand van een persoonlijke login. De toegang tot dit platform wordt door
de dienst nationaal register voor gerechtsdeskundigen en voor beédigd vertalers, tolken en
vertalers-tolken verschaft.

In geval van een papieren legalisatie, blijft de huidige procedure van kracht. De beédigde vertaler of
de aanvrager moet het document aanbieden aan het loket van de FOD Buitenlandse Zaken
(Karmelietenstraat 27, 1000 Brussel).

1.2 Legalisatie van officiéle vertalingen zonder elD

Indien de vertaler(-tolk) geen toegang heeft tot een elD kan die na het fysiek te handtekenen, het
afgedrukte document per email (als PDF) of per post verzenden naar de dienst nationaal register
voor gerechtsdeskundigen en voor beédigd vertalers, tolken en vertalers-tolken. Het is nog steeds
van belang dat de vertaler(-tolk) zijn/haar identificatienummer, naam, voornaam, titel en
handtekening vermeldt.

De dienst nationaal register legaliseert de vertaling en stuurt deze als PDF terug op naar de vertaler,
of per post met fysieke stempel gevalideerd indien van toepassing. Hierna is het document klaar
voor gebruik in het binnenland.

Voor een gebruik in het buitenland, waarbij de vertaler(-tolk) geen toegang heeft tot een elD,
uploadt de dienst nationaal register voor beédigd vertalers, tolken en vertalers-tolken het document
op het elLegalization platform van FOD Buitenlandse Zaken.

Bij een fysiek gevalideerd document blijft de werking identiek, de vertaler(-tolk) of de aanvrager

moet het documenten aanbieden aan de balie van FOD Buitenlandse Zaken (Karmelietenstraat 27,
1000 Brussel).



2 Visuele voorstelling van nieuwe werking
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2.1 Legalisatie met elektronische handtekening
In geval van een legalisatie door middel van de digitale procedure, dient de onderstaande procedure
te worden toegepast afhankelijk van het beoogde gebruik.
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2.2 Digitale legalisatie voor gebruik in het binnenland
Een gelegaliseerd document moet altijd de volgende elementen bevatten:
e vermelding van: "Voor eensluidende vertaling ne varietur van het ... naar het ..... Gedaan te ......

e uw identificatienummer (namelijk uw nummer beginnende met “VTI"),
e UW voOrnaam en naam,

e uw titel van beédigd vertaler of beédigd vertaler-tolk,

e uw handtekening of afbeelding hiervan.

e uw elektronische handtekening,

De elektronische versie van de vertaling moet in PDF-formaat opgeslagen zijn.

Indien de bestemmeling naast of in plaats van het digitaal gelegaliseerd document een fysiek
document wenst te ontvangen, kan dit document eenvoudig worden afgedrukt en vervolgens
worden gehandtekend door de beédigd vertaler.

Vanaf dit punt is de vertaling klaar voor gebruik in het binnenland.

2.3 Digitale legalisatie voor gebruik in het buitenland

Voor gebruik van een gelegaliseerd document in het buitenland, dient het document te voldoen aan
alle vereisten die van toepassing zijn voor een gebruik in het binnenland (cfr. 2.1 Digitale legalisatie
voor gebruik in het binnenland).

Vervolgens kan de beédigd vertaler het document uploaden op het eLegalization -platform van FOD
Buitenlandse Zaken (zie 4.5 voor meer informatie) aan de hand van zijn persoonlijke gebruiker dat
werd toegekend door FOD Justitie. Het beheer van deze gebruikers met toegang tot het platform
valt onder de dienst nationaal register voor gerechtsdeskundigen en voor beédigd vertalers, tolken
en vertalers-tolken. Een document gelipload door deze gebruiker op het eLegalization -platform
wordt gezien als door FOD Justitie gevalideerd.



3 Legalisatie zonder elD

Indien de beédigd vertaler(-tolk) niet in staat is om documenten te legaliseren door middel van zijn

of haar elektronische handtekening, dan kan deze een beroep doen op de onderstaande procedure.
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3.1 Legalisatie voor gebruik in het

binnenland

Een gelegaliseerd document moet altijd de
volgende elementen bevatten:

e vermelding van: “Voor eensluidende
vertaling ne varietur van het ... naar het .....
Gedaan te ...... op ... ,
e uw identificatienummer (namelijk uw
nummer beginnende met “VTI"),

e UwvoOrnaam en naam,

e uw titel van beédigd vertaler of
beédigd vertaler-tolk,

e uw handtekening of afbeelding
hiervan.

. indien de beédigde vertaler(-tolk) niet
in staat is om een document digitaal te
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document door de dienst nationaal register
voor gerechtsdeskundigen en voor beédigd
vertalers, tolken en vertalers-tolken
getekend te worden.

De elektronische handtekening van de FOD
Justitie vervangt de elektronische
handtekening van de beédigd vertaler.

Voor meer informatie hierover zie punt 3.3
“Verzenden van vertaling naar het nationaal
register voor gerechtsdeskundigen en voor
beédigd vertalers, tolken en vertalers-
tolken”.



3.2 Legalisatie voor gebruik in het buitenland

Voor gebruik van een gelegaliseerd document in het buitenland, dient het document te voldoen aan
alle vereisten die van toepassing zijn voor een gebruik in het binnenland. Dit houdt in dat het
document gevalideerd moet worden door de dienst nationaal register voor gerechtsdeskundigen en
voor beédigd vertalers, tolken en vertalers-tolken.

Voor meer informatie hierover zie punt 3.3 “Verzenden van vertaling naar het nationaal register voor
gerechtsdeskundigen en voor beédigd vertalers, tolken en vertalers-tolken”.

3.3 Verzenden van vertaling naar het nationaal register voor
gerechtsdeskundigen en voor beédigd vertalers, tolken en vertalers-tolken

De vertaler of vertaler-tolk heeft twee mogelijkheden om de vertaling te laten legaliseren door de
dienst nationaal register. Namelijk een digitale wijze, per email en een fysieke wijze per post.

In geval van vragen kan u de dienst nationaal register voor gerechtsdeskundigen en voor beédigd
vertalers, tolken en vertalers-tolken contacteren.

3.3.1 Per email
Dit kan per email, door het document af te drukken, te handtekenen en digitaal te verzenden naar de
dienst nationaal register (NRBVT-Legalisatie@just.fgov.be). De beédigde vertaler(-tolk) geeft ook

meteen het email adres mee waarnaar het gevalideerde document gestuurd moet worden.

Na ontvangst van het gevalideerde document (d.m.v. elektronische handtekening) is dit bestand
klaar voor gebruik in het binnenland.

Indien de vertaling bestemd is voor gebruik in het buitenland, dan wordt dit na de validatie door de
dienst nationaal register op het eLegalization platform getpload.

3.3.2 Per post
Deze validatie kan op uitdrukkelijke vraag van de bestemmeling worden uitgevoerd door Justitie
door middel van een stempel en fysieke verzending per post naar de beédigd vertaler. De te
legaliseren documenten moeten worden toegezonden aan het volgende adres:

FOD Justitie,

Nationaal Register van beédigde tolken en vertalers-tolken (legalisatie),

Waterloolaan 80 te 1000 Brussel.

Ook moet er een naar behoren gefrankeerde omslag worden gevoegd, waarop het terugzendadres

duidelijk is vermeld. Na ontvangst van het fysiek gevalideerde document is dit klaar voor gebruik in
het binnenland.


mailto:NRBVT-Legalisatie@just.fgov.be

Indien de vertaling bestemd is voor gebruik in het buitenland dan moet na de validatie door Justitie
het document aan het loket van FOD Buitenlandse Zaken (Karmelietenstraat 27, 1000 Brussel)
worden aangeboden waarna het document door de ambtenaar van FOD Buitenlandse Zaken op het
elLegalization platform geplaatst wordt en het beschikbaar is voor gebruik in het buitenland.

4 Uploaden van vertaling in eLegalization platform

Volgens de nieuwe werkwijze moet de beédigde vertaler(-tolk) zelf de vertaling op het platform van
Buitenlandse zaken plaatsen. Hiervoor kan de beédigde vertaler met een elektronische handtekening
online een legalisatieverzoek indienen bij de FOD Buitenlandse Zaken, volgens de hieronder
beschreven procedure.

De bestaande procedure blijft van kracht voor beédigde vertalers die de elektronische procedure niet
kunnen toepassen.

Beide procedures worden hieronder besproken.

4.1.1 Digitale procedure

Er is door de dienst nationaal register voor gerechtsdeskundigen en voor beédigd vertalers, tolken
en vertalers-tolken een nieuwe user aangemaakt die u toegang geeft tot het eLegalization-platform
van de FOD Buitenlandse Zaken.

Deze unieke login voor de vertaler(-tolk) staat hem of haar toe het gevalideerde document direct op
te laden op het eLegalization-platform. Hierna volgt een digitale verificatie door een ambtenaar van
FOD Buitenlandse zaken en is het document beschikbaar voor gebruik in het buitenland.

Bij problemen met de gebruiker kunt u contact met hen opnemen. De dienst is per e-mail bereikbaar
via het e-mailadres NRBVT-RNTIJ@just.fgov.be.
of per telefoon van 9u00 tot 16u00:

- voor de Franstaligen : 02/552 25 07;

- voor Nederlandstaligen: 02/552 28 40;

- voor Duitstaligen: 02 /552 28 40.



1. De vertaler(-tolk) moet als volgt inloggen met zijn/haar persoonlijke gebruiker op de site
https://elegalisation.diplomatie.be/ .
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2. Hierna moet de beédigde vertaler(-tolk) een aanvraag tot validatie indienen door bovenaan
links op ‘Toevoegen' te drukken in het ‘Documenten’ scherm gemarkeerd centraal bovenaan.
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@ Legalization

FOD Justitie

Suitingsdatum Dessiernr Documentiype # Status E-mail van . informatie .. Datum van aanvraag Acties B
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3. Dan volgt een scherm waarbij de beédigde vertaler(-tolk) de gevraagde informatie moet
ingeven alvorens het bestand op te laden. De beédigde vertaler(-tolk) moet twee aparte
documenten opladen in PDF-formaat: het originele document en zijn vertaling.

Als laatste stap moet de beédigde vertaler(-tolk) de aanvraag bevestigen.

@ Legalization

FOD Justitie

Nieuwe legalisatieaanvraag

Aanvullen van
gevraagde
informatie

4. Na een controle door de dienst Legalisaties van Buitenlandse Zaken ontvangt de

bestemmeling een betaalverzoek van 20€ per te legaliseren vertaling.

Handleiding_.voor de legalisatie_.van . documenten door beédigd vertalers(-tolken) 1



5. Nadat aan het betaalverzoek voldaan is komt het document online beschikbaar op de site
van de FOD Buitenlandse Zaken ( https://legalweb.diplomatie.be/search ) en is het klaar voor

gebruik in het buitenland. De bestemmeling krijgt hiervan een melding per email.

Indien de vertaler geen toegang heeft tot het platform elLegalization, kan de legalisatieaanvraag ook
worden vervuld door de dienst nationaal register van de FOD Justitie.

4.1.2 Fysieke procedure

De bestaande procedure aan het loket van FOD Buitenlandse Zaken blijft in werking. Indien de
vertaler(-tolk) voor de fysieke validatie koos, dan moet die na de validatie door Justitie het document
aan het loket van FOD Buitenlandse Zaken (Karmelietenstraat 27, 1000 Brussel) aanbieden waarna
het document door de ambtenaar van FOD Buitenlandse zaken op het eLegalization platform
geplaatst wordt en het beschikbaar is voor gebruik in het buitenland.

Handleiding_.voor de legalisatie_.van . documenten door beédigd vertalers(-tolken) 12
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5 Annex - Gebruikers handleiding

5.1 Digitaal handtekenen op Windows
5.1.1 Hoe onderteken ik een document elektronisch met Acrobat Reader DC?

Volg deze stappen om een document elektronisch te ondertekenen met Acrobat Reader DC:

1. Open het document dat u wenst te ondertekenen.
2. Klik onderaan rechts op "Meer gereedschappen”.
3. Klik op "Certificaten".

4. Klik bovenaan in het document op “Digitaal ondertekenen”.

Sl Ceresdachappm

&8 B a

5. Selecteer in het document een zone waar de handtekening zal komen.

6. Selecteer een certificaat.

13



Ondertekenen met een digitale id X

egeve - datur

E“I I . thenticati... Digitale Windows-id

=D Details weergeven

S (A uthentication) (Digitale Windows-id Details weergeven
Utgegeven door: Citizen CA, Verioopdaturr 6.17

@ ( euwe digitale id configurerer ) ( Annu z-wu)

7. Het programma vraagt nu om het document op te slaan.
8. Daarna wordt u gevraagd om uw pincode in te geven.
9. Geef uw pincode in en klik op "OK".

Het document is nu ondertekend.

5.1.2 Ik kan geen elektronische handtekening plaatsen. Hoe los ik dat op?

Als u problemen hebt bij het plaatsen van een elektronische handtekening in Acrobat Reader
DC, dan kan er een probleem zijn met de certificaten op uw elD. U kan met de elD Viewer (te
downloaden via https://eid.belgium.be/) controleren of er certificaten op uw elD staan en wat de
status van de certificaten is.

Op uw elD staan 2 certificaten:

e Het Authentication certificaat wordt gebruikt om te kunnen aanmelden op
webtoepassingen zoals TaxOnWeb.
e Het Signature certificaat wordt gebruikt om elektronische documenten te ondertekenen.

Die certificaten moeten geldig zijn om uw elD succesvol te gebruiken. U kan dat controleren met
behulp van de elD Viewer.

Start elD Viewer als volgt:

Open het "Start-menu" en ga naar "Alle programma’s”.

Open de map "Belgium - elD".

Klik op "elD Viewer".

Schuif nu uw elD in de kaartlezer.

Zodra uw identiteitskaart op het scherm zichtbaar wordt, klikt u op de tab "Certificaten”.
Klik op 'Nu valideren' en wacht totdat de status verschijnt.

o Uk wn =
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scitizen CA
_ Authentication
sSignature

Zijn de certificaten
“Trusted™?

Opgelet!

e Werd uw certificaat ingetrokken of staan uw certificaten gemarkeerd als niet betrouwbaar?
Dan kan u bij uw gemeentehuis terecht voor meer informatie over de status van uw elD. Als u
de certificaten opnieuw moet activeren, dan kan u dat ook daar doen.

o Worden uw elD gegevens correct getoond, maar verschijnen uw certificaten niet? Dan hebt u
een elD zonder certificaten. U hebt een Authentication certificaat nodig om met uw elD aan
te melden op de online overheidsdiensten. U kan in uw gemeente- of stadhuis terecht om
(nieuwe) certificaten op uw elD te laten plaatsen.
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5.1.3 De geldigheid van mijn handtekening is onbekend. Hoe los ik dit op?

Krijgt u bij het openen van een ondertekend document in Acrobat Reader DC de foutmelding "De

geldigheid van de handtekening is ONBEKEND", zoals in deze afbeelding?
Validatiestatus handtekening

J A De geldigheid van de handtekening is ONBEKEND.

= - De document is niet gewijzigd sinds deze handtekening is toegepast.
- De identiteit van de ondertekenaar is onbekend omdat deze niet is opgenomen
in de lijst met vertrouwde certificaten en omdat geen van de bovenliggende
certificaten vertrouwd zijn.

Eigenschappen van handtekening... Sluiten

Een mogelijke oorzaak hiervan is dat de "Belgium Root CA's" nog niet worden vertrouwd door
Acrobat Reader. U lost dit probleem op door onderstaande stappen te volgen.

1. Download de volgende root-certificaten naar een folder op uw computer (in de windows

certificate store).
https://certs.eid.belgium.be/belgiumrca.crt
https://certs.eid.belgium.be/belgiumrca2.crt
https://certs.eid.belgium.be/belgiumrca3.crt
https://certs.eid.belgium.be/belgiumrca4.crt
https://crt.eidpki.belgium.be/eid/brcab.crt

o O O O

Opgelet! U mag de certificaten enkel downloaden, installeer ze nog niet.

Open Acrobat Reader DC.

Ga in de menubalk bovenaan naar "Beheren".

Open "Voorkeuren".

Selecteer links "Handtekeningen".

Klik op "Meer" in de sectie "Identiteiten & vertrouwde certificaten".

S e
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https://certs.eid.belgium.be/belgiumrca.crt
https://certs.eid.belgium.be/belgiumrca2.crt
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7. Klik op "Importeren®.

8 Imtelingen voor dgtale o s en vertrousde centficaten

g Digtaleids / 1 . O imgonmes S . Y PP 0o [}
Zwervende - sccounts Naam Ungever van confican Verksopdatem
Adcbe Root CA Adobe Root CA 2:_\‘1m:wnau|x

Oiptake o bestanden
Digrtale id's van Windows
PRCS#T) Wodubes o tokers

Vetrouwde cenficaten

8. Klik op 'Bladeren'.
9. Selecteer "belgiumrca.crt" dat u zonet hebt gedownload en klik op 'Open'




Te importeren contactpersonen kiezen X
In dit dialoogvenster kunt u contactpersonen selecteren die u wilt importeren in uw lijst met vertrouwde
identitesten, U kunt ook het vertrouwen instellen voor certificaten die zijn gekoppeld aan de contactpersonen
die worden geimporteerd.

Contactpersonen
Naam E-mail Verwideren
Zoeken ...
Certificaten
In deze lijst worden de certificaten gegeven die zijn gekoppeld aan de momenteel geselecteerde
contactpersoon,
Onderwerp Utgever Verloopdatum Details ...
Vertrouwen ...
Help Importeren Annuleren
e

10. Herhaal de vorige 2 stappen voor bestanden "belgiumrca2.crt”, "belgiumrca3.crt" en
"belgiumrca4.crt". De vier Belgium Root CA's staan nu in de lijst.
11. Klik op "Importeren" en vervolgens op 'OK'".

@ Imtelingen voor dhgtale s en vertrouade certficaten x
E Digitale id's /|mr‘mw«mm o= 'y — \Y"“ Q 'y
2wervende - sccounts Naam Ungever van confican Verlsopdatem

Adcbe Root CA Adzbe Pzot CA A0L05 00002 X
Ovptake o Bestanden ~

Roet CA2 30000 2

Belgum Koot CAL Beigum Koot LAY
Belgum Roet Cad Beigum Roet Cad

Digrtake id's van Windows

PRCS®T] Modules en tokers

Vetrouwde cenficaten

12. Onder de optie "Vertrouwde certificaten" klikt u op "Instellingen voor vertrouwen bewerken".
13. Selecteer een "Belgium Root CA" in de lijst.

14. Vink "Dit certificaat gebruiken als vertrouwd basiscertificaat" aan.

15. Klik op 'OK'.
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Vertrouwen in certificaat bewerken X

Certificaatdetails
Onderwerp:  Belgsum Root CA2
Uitgever: Belgium Root CA2
Gebruik:  Certificaat ondertekenen (CA), CRL ondertekenen

Verloopdaturm:  15/12/2021 0&:00:00
Vertrouwd  Beleidsbeperkingen

De handtekeningvalidatie is alleen succesvol als het cestificaat waarmee een
document wordt ondertekend, is aangewezen als een vertrouwd anker of een keten
naar een vertrouwd anker maakt. Op of boven een vertrouwd anker wordt niet
gecontroleerd op intrekking.

41 Dit certificaat gebruiken als vertrouwd basiscertificaat

Als validatie van handtekening succesvol is, dit certificast
vertrouwen voor:

Ondertekende documenten of gegevens
[[] Gecestificeerde documenten
Dynamische inhoud

Ingesioten JavaScript met hoge bevoegdhed

Gepriv. syst. bewerkangen (netw.funct., afdr, bestand openen...)

Certificaatdetails...

Help [ oK Annuleren

16. Herhaal de twee vorige stappen voor de andere "Belgium Root CA's".
17. Klik op 'Sluiten’.

Validatiestatus handtel

3

De handtekening is GELDIG en is ondertekend door [N (5:gnature).
- De document is niet gewijzigd sinds deze handtekening is toegepast.
- Het document is ondertekend door de huidige gebruiker.

I Eigenschappen van handtekening... Sluiten

18. De "Belgium Root CA" certificaten zijn nu vertrouwd door Acrobat Reader DC. Open het
document opnieuw om te zien of de foutmelding verdwenen is.



Opgelet! Als het ondertekende document niet op uw naam staat, dan moet u het document niet
vertrouwen. Er bestaat dan een kans dat iemand fraude wil plegen met uw handtekening.

5.1.4 Mijn digitale handtekening is ongeldig. Hoe los ik dat op?

Krijgt u bij het openen van een ondertekend document in Acrobat Reader DC de foutmelding dat de
handtekening ongeldig is? Dan kan u best Acrobat Reader DC herstarten en het document opnieuw
proberen openen.

Als u bij de tweede poging opnieuw dezelfde melding krijgt, kan het zijn dat uw signature certificaat
ongeldig of ingetrokken is (zie punt 2.1.3). Als blijkt dat uw certificaat ingetrokken is, kan u bij uw
stad- of gemeentehuis een nieuw certificaat op uw elD laten zetten.
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5.2 Digitaal handtekenen op Mac

5.2.1 Hoe onderteken ik een document elektronisch met Acrobat Reader DC?

Om een document elektronisch te ondertekenen, moet u eerst een digitale handtekening instellen.
Vervolgens kan u met de volgende stappen een document ondertekenen:

1. Klik op de teken-knop in het document.

2. Selecteer het Signature certificaat. Kies voor een certificaat waarbij de vermelding "PKCS#11-
apparaat" verschijnt. Klik op 'Doorgaan'.

3. Geef als wachtwoord je pincode in en klik op 'Ondertekenen'.

Ondertekenen met een digitale id X
Kies de digitale id waarmee u wilt ondertekenen:
[+ E\ I (Signature) (PKCS#11-apparaat) Details weergeven

L

Uitgegeven door: Citizen CA, Verioopdatum: 2025.06.17

% Mac Developer: (I . (Digitale Keychain-id)

Uitgegeven door: Apple Workdwide Developer Re..., Verloopdatum: 2017.09.15

P ' (Authentication) (Digitale Keychain-id) Details weergeven
2 Uitgegeven door: Citizen CA, Verioopdatum: 2025.06.17

Details weergeven

(@ ( Nieuwe digitale |d configureren ) ( Annuleren ) m

Ondertekenen als _ (Signature)" X

Weergave Standaardtekst ~

Digitaal ondertekend
door NN

I (Signature)
Datum: 2017.03.10

(Signature)  13:40:48 +01'00'

Document vergrendelen na ondertekening Certificaatgegevens weergeven

Documentinhoud controleren die van invioed is op ondertekening
=
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4. Typ een naam voor het bestand en klik op 'Bewaar".
5. Geef uw pincode opnieuw in en klik op 'Ok'.

Opslaan als
Bewaar als: Test handtekening signed| | >
Tags:
Locatie: | & buildslave B

Indeling: Adobe PDF-bestanden B

Annuleer Bewaar

Geef uw PIN in

Tekenen met Basic PIM

PIN

6. Het document is nu ondertekend.

5.2.2 Ik kan geen elektronische handtekening plaatsen. Hoe los ik dat op?

Als u problemen hebt bij het plaatsen van een elektronische handtekening in Acrobat Reader
DC, dan kan er een probleem zijn met de certificaten op uw elD. U kan met de elD Viewer (te
downloaden op https://eid.belgium.be/) controleren of er certificaten op uw elD staan en wat de
status van de certificaten is.

Op uw elD staan 2 certificaten:
o Het Authentication certificaat wordt gebruikt om aan te melden op webtoepassingen
zoals TaxOnWeb.

e Het Signature certificaat wordt gebruikt om elektronische documenten te ondertekenen.

Deze certificaten moeten geldig zijn om uw elD succesvol online te kunnen gebruiken. U kan dit
controleren met behulp van de elD viewer.

1. Klik in de elD Viewer op de tab "Certificaten".
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@ Viewer

identiteit  Kaartein [T Lo

»Belgium Root CA3

Geldig varc
Geidig tot:

Gebruik:

Vertrowwen:

Certificaatbetrouwbaarneid akijd valideren  Nu valderen

Opgelet! Ziet u geen lijst met certificaten, of zijn uw certificaten niet aanwezig?

2. Selecteer uw certificaat en klik op 'Nu valideren'.
3. Controleer of uw certificaten de status "Betrouwbaar" hebben.

LN ] ©iD Viewer
Identieit  KaaryPN EESSILESINE Log
¥Belgium Root CA3
RRN
vCitizen CA

-M‘.Mﬂ‘.::ltnﬂ)

seriaNumber = 78050609936
GN¢

™

CN igratoe)
C=BE

Geldig van: Jun 24 01:24:54 2016 GMT
f— Geldig tot:  Jun 17 23:59:50 2025 GMT

L '.-'L Gebeuc  Nona Repudiation

Vertrouwen: Valid

Cer atije Nu valderer

—




5.2.3 De geldigheid van mijn handtekening is onbekend. Hoe los ik dit op?

Krijgt u bij het openen van een ondertekend document in Acrobat Reader DC de foutmelding dat de
handtekening ongeldig is? Dan kan u best Acrobat Reader DC herstarten en het document opnieuw
proberen openen.

Als u bij de tweede poging opnieuw dezelfde melding krijgt, kan het zijn dat uw signature certificaat
ongeldig of ingetrokken is. Als blijkt dat uw certificaat ingetrokken is, kan u bij uw stad- of
gemeentehuis een nieuw certificaat op uw elD laten zetten.

5.2.4 Mijn digitale handtekening is ongeldig. Hoe los ik dat op?

Krijgt u bij het openen van een ondertekend document in Acrobat Reader DC de foutmelding "De
geldigheid van de handtekening is ONBEKEND" zoals in deze afbeelding?

Validatiestatus handtekening

£ & De geldigheid van de handtekening is ONBEXKEND.
- De document is niet gewijzigd sinds deze handtekening is Toegepast,
- De ientitait van de ondertekenaar is onbekend omdat deze niet Is opgencmen In de lijst met vertrouwde certificaten en
omdat geen van de bovenliggende certificaten vertrouwd zijn.

r
|
(
N Eigenschnppen van handiexening... Sluiten

Een mogelijke oorzaak hiervan is dat de "Belgium Root CA's" nog niet worden vertrouwd door
Acrobat Reader. U lost dit probleem op door onderstaande stappen te volgen.

1. Download de volgende root-certificaten naar een folder op uw computer.
https://certs.eid.belgium.be/belgiumrca.crt
https://certs.eid.belgium.be/belgiumrca2.crt
https://certs.eid.belgium.be/belgiumrca3.crt
https://certs.eid.belgium.be/belgiumrca4.crt
https://crt.eidpki.belgium.be/eid/brcab.crt

O O O O O

Opgelet! U mag de certificaten enkel downloaden, installeer ze nog niet.

Open Acrobat Reader DC.

Ga in de menubalk bovenaan naar "Acrobat Reader".
Open "Voorkeuren".

Selecteer links "Handtekeningen".

vk wn
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6. Klik op "Meer" in de sectie "ldentiteiten & vertrouwde certificaten"”.

B R I T N

Voorkeuran
Categoried
ol S Digtaie handtexeningen
Algemean
Makon en Weergrm
Opmeri
isipsh e « Hiermes $16X U cptas in voor hat makan van handakaningan Moar,..
Pagnamargave « Hizemes bepsalt u de wearcsve van ingen in een d
Voledig scherm
Varificatio
3D en mukimedia
Baheer « Higrmee bepaalt u hoe en wanneer handiekningen worden gaver ifieerd Moer,..
Batrouwtsartmidsbehosr
Baveiiging
Beveiiging {urgebreiad) & Vriroomde cer
Catslog
« Hiermee maakt en ude voor onder Mear...
Convertersn nasr PDP + Hisemeo bahosrt u de a warden

Coewerteren vanult POF
E-mailacoounts
Eenhaden en huiiipan
Formuiemn

Tiidstempel voor document

« Hiermee kurt u de tiidstempel instelien Maer...

Inbeud bamerken
Imernet
JavaScript
Kleurbeheer
Lezen

sevveen (I

7. Bij 'Vertrouwde certificaten' klikt u op "Importeren”.

AR

Instellingen voor digitale ki's en vertrouvwde certificaten
/ & mpoteron P Exporioran JM @ verwiowen
Naam ~ Uitgever van cer.. Varioopdatum

Adobe,.ot CA G2 Adobe_ot CAG2 204611..8c502
Adobe Root CA  Adobe Root CA - 2023.0.07:23 Z

Adobe Root CA G2
Adobe Systems Incorporated
Ulitgegeven door: Adobe Root CA G2
Adobe Systems Incorporated
Geldig van: 2016,11.29 00:00:00 Z
Geldig tot: 2046.11.28 23:59:50 Z
Beoogd gebruik: Onderteken certificaat (CA), CRL ondertekencen

| Shaten

—

8. Klik op 'Bladeren'.



9. Selecteer "belgiumrca.crt" dat u zonet hebt gedownload en klik op '‘Open'

T e e S
Te importeren contactpersonen kiezen
in dt dialoogvenster kunt u contactpersonen selecteren die u wilt importeren in uw §jst met vertrouwde identiteiten. U sunt cok het vertrouwen
instellen voor certificaten die 2ijn gek Id aan de cortacto die worden gemporteerd,
Comactpersonen
Naam E-mail
(75 8eigium Reot CA | Baderen.. |
Zoeken ...
Certificaten
In geze ISt wordan do certiticaton WRergegoven dia 2iin gekapeeia SN 08 Mmamentedl QéGaiacleeraa CoONtalIparsoon
Help Annularen

10. Herhaal de vorige 2 stappen voor bestanden "belgiumrca2.crt”, "belgiumrca3.crt" en
"belgiumrca4.crt”. De vier Belgium Root CA's staan nu in de lijst.
11. Klik op "Importeren" en vervolgens op 'OK'.

L Instellingen voor digitale id's en mwg certificaten
«  Dghsleid's /hw 4 Exportaren L}‘cmm @ Verwideren

Zworvende-id-acoos  Naam ~ Ungever van cer.. Vericopdatum

Belgium Root CA Belglum Roct CA 2014.01,,.0:00 Z

Digrale id-Destancen  pemm ' Root CAZ

Bolgu. Moot CA2 2021.12..00:00 Z

Bolgium Root CA3  Belgiu..focot CA3 2028.0.00:00 2
Belgium Root CA4 Belgiv_oot CA4  2032.1_200:00 2

Keychain dgitale 0's

PRCS#11 Modules o

Belgium Root CA2
Uitgegeven door: Belgium Root CA2

Geldig van: 2007.10.04 10:00:00 Z
Geldig tot: 2021.12.15 08:00:00 Z
Beoogd gebruik: Onderteken certificaat (CA), CRL ondertekenen

Shaten




12. Onder de optie "Vertrouwde certificaten" klikt u op het potlood-logo.
13. Selecteer een "Belgium Root CA" in de lijst.

14. Vink "Dit certificaat gebruiken als vertrouwd basiscertificaat” aan.
15. Klik op 'OK".

DA A L ArA AT AT A AR A A iy
Vertrouwen in certificaat bewerken

Certificaatdetails

Onderwerp: Belgium Root CA2

Uitgever: Belgium Root CA2

Gebruik: Onderteken certificaat (CA), CRL ondertekenen

Verloopdatum: 15/12/21 09:00:00

Beleidsbeperkingen

De is alleen als het waarmee een

wordt als een anker of een keten
naar een vertrouwd anker maakt. Op of boven een vertrouwd anker wordt niet
gecontroleerd op intrekking.

€2 Dit certificaat gebeuiken als vertrouwd basiscertificaat

Als validatie van s, dit
vertrouwen veor:

Gecertificeerde documenten

Certificaatdetalls...

Holp Annuieren | (SIS

16. Herhaal de twee vorige stappen voor de andere "Belgium Root CA's".
17. Klik op 'Sluiten’.

De handtekening is GELDIG en is ondertekend door I ».thentication).
‘& - De documant is niet g gd sinds deze g s
« Het document is andertekend door de huidige gebruiker.

Egenschappen van handtekening... Sluiten

18. De "Belgium Root CA" certificaten zijn nu vertrouwd door Acrobat Reader DC. Open het
document opnieuw om te zien of de foutmelding verdwenen is.

5.2.5 Hoe stel ik een digitale handtekening in met Adobe Reader DC?

Wanneer u documenten elektronisch wil ondertekenen in Adobe Reader DC, moet u een digitale
handtekening hebben. Met de volgende stappen kan u uw digitale handtekening instellen.
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Verbind uw kaartlezer met de computer en steek uw elD in de lezer.

Open Adobe Reader.

Klik in het menu bovenaan op "Acrobat Reader" en open "Voorkeuren".

Ga naar de categorie "Handtekeningen" en kies de optie 'Meer..." onder "Identiteiten &
vertrouwde certificaten”.

HMwn =

B LE B L )

Voorkeuran
Categoriobn
. Digraie handtekeningen

Algemean
Docy : Makon en Weergem
Opmerkingen

izl « Hitrmese $16X u cpGaS in voor hat makan van handtakaningen Maar...

| Paginawaargave « Hirernes bapsalt u de weargave van ingen in een d
Vaoladig scherm
Varificatin
3D en mukimedia
Baheer « Higrmee bepaalt u hoe en manneer handiekoningen worden gavarifieerd Moar,.,
Batrouwssartmidibehos
Baveiiging
Beveiiging (utgesreia) ieiten & vertrouwde certf
Catalog
ol « Hiermee maakt en ude voor onger Mear...

Comvertersn nawr PLP « Hisrmen baheset U de d worden
Corwerteren vanult PDF
E-mallacoounts
Eerhadan en hukiipen Ly b
F feren

S « Hiermee kurt u ce tidstempe! instelien Meer..
L]
Incud bawerken
Imernet
JvaScript
Klewrbeheer
Lezen

accuieren  (CTEE

5. Klik op "PKCS#11 Modules en tokens" en vervolgens op "Module koppelen".

6. Vul "/Library/Belgium Identity Card/Pkcs11/beid-
pkcs11.bundle/Contents/MacOS/libbeidpkcs11.dylib" (zonder aanhalingstekens) in en klik op
‘OK".

7. De certificaten verschijnen.

Handleiding_.voor de legalisatie_.van . documenten door beédigd vertalers(-tolken) 28



Opgelet! Verschijnen uw certificaten, maar ziet u onder de keuze "PKCS#11 Modules en tokens"
geen "Belgium elD PKCS#11 interface v2" staan? Dan gaat het om certificaten die via het
hulpprogramma "Sleutelhangertoegang” gevonden worden. Via deze weg kan u geen handtekening
zetten.

8. Selecteer het Signature certificaat om uw documenten digitaal te ondertekenen. Uw digitale
handtekening is nu ingesteld.

9. Als u deze handtekening wilt gebruiken, zet u de invoegpositie op de plaats waar u het
handtekeningvak wilt invoegen.

10. Klik in het menu Invoegen op AutoTekst > AutoTekst en klik vervolgens op de naam van het
handtekeningvak.

L] instellingen voor digitale id's en vertrouwde cartificaten

v  Dgtanids "_" /. Ir — Fe ] Q19 verwigeren
Zwervende @ accounts nasm v Gebrulken voor ondertekenen e Vercopdatum
Woute Kenmerkcertificaten beheren nCa 2025.0..50:50 Z
Dgitan O destanden

4 Persoonijk maken
Keychan Ggtale id's

v PYCS1 1 Moduies en 1okens
- Belgm oD PRCSH11 mtertace v2

BELPC
S el I (Signacure)
Uitgegeven door: Citizen CA
Geldig van: 201506/24 02:24:54 40100
Geldig tot: 202506/18 00:59:59 +0100
Beoogd gebrulk: Nict-afwijzing
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5.3 Maken van afbeelding van fysieke handtekening en invoegen bij een
document

5.3.1 Op Windows in Word
Hiervoor hebt u een scanner nodig.

1. Zet uw handtekening op een vel papier.

2. Scan de handtekening en bewaar deze in een veelgebruikte bestandsindeling op uw
computer (.bmp, .gif, .jpg of .png).
Informatie over het gebruik van de scanner vindt u in de handleiding of op de website van de
fabrikant.

3. Open het afbeeldingsbestand in word.

4. Als u de afbeelding wilt bijsnijden, klikt u erop om het tabblad Hulpmiddelen voor
afbeeldingen opmaak te openen, met de optie Bijsnijden snijdt u de afbeelding bij.

& Uitlijnen =

El] Hoogte: |12 cm :

Groeperen g
Bijsnijcen

— -
. ens Dreedte: |16 cm
“k Draaien = . ¥ hd

Grootte

5. Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding en klik vervolgens op Opslaan als afbeelding
om de afbeelding als een afzonderlijk bestand op te slaan.

6. U voegt de handtekening aan een document toe door te klikken op Invoegen >
Afbeeldingen.

Ofbeeldingen |Onlineafbeeldingen Worrnen Srmartfet Grafiek Schernafheelding

- -

Ilustraties
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5.3.2 Op Mac in Word
Hiervoor hebt u een scanner nodig.

1. Zet uw handtekening op een vel papier.

2. Scan de handtekening en bewaar deze in een veelgebruikte bestandsindeling op uw
computer (.bmp, .gif, .jpg of .png).

3. Klik op het tabblad Invoegen op Afbeeldingen > Afbeelding uit bestand.
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4. Blader naar de afbeelding die u wilt invoegen, selecteer deze en klik op Invoegen.
5. Klik op de afbeelding om het tabblad Afbeeldingsopmaak weer te geven.

6. Op het tabblad Afbeeldingsopmaak klikt u op Bijsnijden en snijdt u vervolgens de
handtekening bij.

Afbeeldingsopmaak

-
o 'TO/- - ,'.; v | - -__ITI' - 1_ Hoogte: 9,98 cm : L
p = — v
Lijn  Afpeeldingsefiecten Positie Tekstterugloop  Maar MNaar Uitlijinen T PE——
voren  achteren h I £| Bijsnijden I
3 b ) 8 9 0 11 12 13 14 15 3 17 | 18 | L Bt b
5123 [ Bijsnijden naar shape >

[ 1 Hoogte-breedteverhouding >

4.+ Opvullen

a Aanpassen

7. Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding en klik vervolgens op Opslaan als afbeelding
om de afbeelding als een afzonderlijk bestand op te slaan, zodat u deze in andere
documenten kunt gebruiken.



