
 

 

 

1 / 41 

INTEGRATIE MET MS OFFICE (I.S.M. 
DSTYLE/DOCUMENTAAL/CONTACTMANAGER) 

Bestanden die gemaakt worden in Microsoft Word, Excel en PowerPoint kunnen opgeslagen worden 

in DMSforSharePoint. 

1. Een document maken en opslaan 

Om een document te maken doet u het volgende: 

• Start Word 

In het lint is het tabblad Documentaal Start actief. 

• In het tabblad Documentaal Start, in de groep Maken, klik op Nieuw en kies onder 

Categorieën voor Sjabloon en onder Modellen voor Blanco 

 

afb. 0114 

• Klik op Openen 

Het dialoogvenster Blanco opent: 
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• Stel de gewenste Taal en Auteur in 

• Kies of er een Logo nodig is 

• Klik op OK 

Het nieuwe blanco document is gemaakt. 

* Het is ook mogelijk om dit document direct aan een zaak te koppelen, dit 
kan door het zaaknummer in te vullen, of via het zoekmenu een zaak op te 
zoeken en te selecteren 

1.1. Een nieuw document opslaan in een dossier in DMSforSharePoint 

Wanneer het nieuwe document wordt opgeslagen, krijgt u de gelegenheid een dossier in 

DMSforSharePoint te selecteren waarin u het document kunt opslaan. 

• Kies Bestand, Opslaan (  )of Bestand, Opslaan als of gebruik  +  

Het venster Opslaan als verschijnt. 

• Klik op het plusje bij het juiste dossier en selecteer de gewenste map, bijvoorbeeld 

Correspondentie 
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• Vul bij Bestandsnaam een naam in en klik op OK 

Het venster Documenteigenschappen wordt geopend. 
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• Vul zoveel mogelijk relevante velden in en gebruik zo nodig de schuifbalk of sleep aan de 

rechterbenedenhoek om de rest van de velden zichtbaar te maken, gebruik  of klik met 

de muis om naar het volgende veld te springen 

• Klik op OK 

Het document is opgeslagen. 

• Controleer via Outlook of het document zichtbaar is in de juiste map in het juiste dossier in 

DMSforSharePoint 

1.1.1. Document opslaan als persoonlijk document 

Het is ook mogelijk om een document als een persoonlijk document op te slaan. 

• Maak een document 

• Kies Bestand, Opslaan of Bestand, Opslaan als of gebruik de knoppen  +  

Het venster Opslaan als verschijnt 
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• Geef het bestand een bestandsnaam en selecteer de map waarin u het bestand wilt opslaan 

Om het bestand als een Persoonlijk bestand te markeren doet u het volgende: 

• Zet het vinkje aan bij Maak Persoonlijk dit staat achter de bestandsnaam 
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Klik *OK 

Het scherm Documenteigenschappen verschijnt 
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• Vul dit scherm verder naar eigen inzicht in, indien noodzakelijk 

• Klik OK 

Het document is opgeslagen 

2. Document versies 

Als een gebruiker een reeds bestaand document opent en aanpast in DMSforSharePoint en het 

hierna weer wil opslaan heeft deze de keuze uit verschillende mogelijkheden om het op te slaan. De 

gebruiker kan kiezen uit: Opslaan als nieuwe minor versie, Opslaan als nieuwe major versie, Opslaan 

als nieuw document en Overschrijven. De laatste twee opties spreken voor zich, hierbij een uitleg van 

de eerste twee opties. 

Opslaan als nieuwe minor versie: Een document dat voor de eerste maal is opgeslagen in 

DMSforSharePoint heeft als minor versie 0.1, dit wordt standaard aangemaakt. Als u het als nieuwe 

minor versie opslaat krijgt het versienummer 0.2 etc. Dit type versies wordt meestal gehanteerd bij 

gebruik binnen een kantoor(intern). 

Opslaan als nieuwe major versie: Een document dat via deze optie wordt opgeslagen krijgt als versie 

nummer 1.0, 2.0 etc. Dit type versies wordt meestal gebruikt bij documenten die buiten kantoor 

worden geleverd(extern). 
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2.1. Een gewijzigde minor versie opslaan 

Wanneer het document is opgeslagen, blijft het open in Word. U kunt er verder in werken en de 

gewijzigde versie weer opslaan. 

• Breng enkele wijzigingen aan in een geopend document 

• Klik op de knop Opslaan (  waar nu groene pijltjes op staan) of gebruik  +  

Het venster Document bewaarmethode verschijnt. 
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Hierbij geeft u aan of het om een minor of major versie gaat. 

• Selecteer Opslaan als nieuwe minor versie en klik op OK 

Bij opslaan als een Minor versie, wordt het cijfer ná de punt met één verhoogd: 0.2 

Op het tabblad Bestand van Word is de versiehistorie van het document te controleren. 

• Klik in het lint van Word op Bestand 

• Selecteer zo nodig aan de linkerkant van dit tabblad de keuze Info 

Onderin het middelste deel van het scherm staat de versie van het document aangegeven. 
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• Controleer het versienummer in DMSforSharePoint 

Zodra een document is uitgecheckt (geopend is) wordt aan die versie al een minor nummer gegeven. 

Dat verdwijnt automatisch zodra het geopende document als minor of major versie wordt 

opgeslagen of wordt gesloten. 

2.2. Een gewijzigde major versie opslaan 

Wanneer een major versie wordt opgeslagen, wordt het cijfer vóór de punt met één verhoogd en 

gaat het cijfer achter de punt terug naar nul. 

• Breng enkele wijzigingen aan in het geopende document 

• Klik op de knop Opslaan of gebruik  +  

Het venster Document bewaarmethode verschijnt wederom. 

• Selecteer Opslaan als nieuwe major versie en klik op OK 

Bij Opslaan als een Major versie, wordt het cijfer vóór de punt met één verhoogd en gaat het 

cijfer na de punt terug naar nul: 1.0 

• Klik in het lint van Word op Bestand 

• Selecteer zo nodig aan de linkerkant van dit tabblad de keuze Info 

Onderin het middelste deel van het scherm staat de versie van het document aangegeven. 
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Controleer het versienummer van het document in DMSforSharePoint, gebruik zo nodig  om het 

beeld te verversen 

2.3. Versies vergelijken 

Vanuit het tabblad Bestand kunt u versies van een document met elkaar vergelijken. 

• Zorg dat versie 1.0 van het document nog geopend is 

• Ga naar het tabblad Bestand 

• Klik met de rechtermuisknop op Versie 0.1 
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• Kies Vergelijken met huidige 

De vergelijking wordt in een nieuw venster van Word getoond 
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Word toont in vier deelvensters de verschillen tussen de twee versies. In het deelvenster aan de 

linkerkant worden de verschillen opgesomd. Het grote venster in het midden toont de verschillen 

binnen de tekst van het vergeleken document. Aan de rechterkant staan beide versies boven elkaar. 

• Sluit het venster met de vergelijking door op het rode kruisje rechtsboven te klikken, u hoeft 

niet op te slaan 

U keert terug naar de nieuwste versie van het document, in het tabblad Bestand 

• Sluit het document en daarna Word af 

2.4. Versies zien in DMSforSharePoint 

Ook in DMSforSharePoint kunt u controleren of er versies van een document beschikbaar zijn. 

• Ga naar Outlook 
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• Blader onder DMSforSharePoint naar de map waarin u het Word document heeft opgeslagen 

• Klik met de rechtermuisknop op het document met versienummer 1.0 

• In het submenu worden de versies van het document opgesomd. 
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3. Een webpagina opslaan in DMSforSharePoint 

Een webpagina kan als pdf-bestand in DMSforSharePoint opgeslagen worden. Bijvoorbeeld een 

uittreksel van het Kadaster, een stuk jurisprudentie, een kennisdocument of een stukje uit de digitale 

krant. 

• Open Internet (hier is Google Chrome gebruikt in het voorbeeld) 

• Open de gewenste website, bijvoorbeeld: www.nu.nl 

• Blader naar de pagina die u in een dossier wilt bewaren 

• Kies Opslaan onder afdrukken en zorg dat de bestemming Opslaan als pdf is 
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http://www.nu.nl/
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• Geef het bestand een bestandsnaam en kies bij Opslaan als voor Adobe Acrobat Document 
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• Klik Opslaan 

• Zoek het bestand op, daar waar het is opgeslagen en versleep het naar de map in 

DMSforSharePoint waarin u het bestand(de webpagina) wilt opslaan 
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• Vul de documenteigenschappen verder in en klik OK 
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• Controleer in Outlook of het bestand beschikbaar is in DMSforSharePoint 
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4. Een document kopiëren naar een ander dossier 

Een bestaand document kunt u ook kopiëren naar een ander dossier door gebruik te maken van 

Opslaan als. (Een andere manier van kopiëren is behandeld in paragraaf 6.6 Kopiëren tussen dossiers 

op pagina 50) 

• Blader in DMSforSharePoint naar een map die een Word document bevat 

• Dubbelklik op het Word document om het te openen in Word 
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• Klik in het lint op het tabblad Bestand en kies Opslaan als 

• Blader onder Mijn dossiers naar het dossier waarin de kopie moet komen 

• Wijzig desgewenst de Bestandsnaam en klik op de knop OK 

• Voer Documenteigenschappen in en klik op OK 

5. Document eigenschappen controleren 

Dossiernummer, cliëntnummer en overige bekende documenteigenschappen zijn automatisch 

aangepast in het gekopieerde document. 

• Blader in DMSforSharePoint naar het dossier en de map die het gekopieerde Word document 

bevat 

• Klik met de rechtermuisknop op het gekopieerde Word document en kies 

Documenteigenschappen 
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6. Lokale bestanden 

Het blijft natuurlijk ook gewoon mogelijk om met Word, Excel of PowerPoint etc. bestanden lokaal op 

te slaan op bijvoorbeeld de W:-schijf of de H:-schijf en om lokaal opgeslagen bestanden te openen. 
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! Lokaal opgeslagen bestanden komen NIET in DMSforSharePoint en zijn dan 
ook NIET terug te vinden in DMSforSharePoint. 

6.1. Een bestand lokaal opslaan 

Om een bestand lokaal op te slaan, gaat u als volgt te werk: 

• Maak een nieuw bestand met Word, Excel of PowerPoint 

• Ga naar het tabblad Bestand 
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• Klik op* Lokaal Opslaan* 

Het venster Opslaan als verschijnt. 

 

afb. 0137 
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• Blader naar de juiste locatie, voer een Bestandsnaam in en klik op Opslaan 

6.2. Een lokaal opgeslagen bestand openen 

Om binnen een van de Office programma’s een bestand dat lokaal is opgeslagen te openen, gaat u 

als volgt te werk: 

• Start Word, Excel of PowerPoint (in voorbeeld wordt Excel gebruikt) 

• Ga naar het tabblad Bestand 
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• Klik op Lokaal Openen 

Het venster Openen verschijnt. 

 

afb. 0139 

Blader naar de juiste locatie, selecteer het bestand in en klik op Openen 

* U kunt ook naar het lokaal opgeslagen bestand bladeren met Windows 
Verkenner en er vervolgens op dubbelklikken om het te openen. 
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7. Brieven (Een enkele brief of een brief (mailing)naar meerdere 
personen/bedrijven) 

In dit hoofdstuk gaan we DMSforSharePoint koppelen aan Word icm 

dStyle/Documentaal/ContactManager voor het gebruik van standaard documenten. 

7.1. Een enkele brief 

Eerst dient u het programma Word op de gebruikelijke manier te starten. In het lint is het tabblad 

Documentaal Start automatisch actief geworden. 

• Start Word 
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U kunt een nieuw document openen door op de knop Nieuw te klikken en in het dialoogvenster één 

van de opties te selecteren. 

• In het tabblad van Documentaal Start, in de groep Maken, klik op de knop Nieuw 

Het dialoogvenster Maak een nieuw document op basis van een sjabloon of model opent 
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• Selecteer een taal, voor nu selecteert u de taal Nederlands 

• Onder Categorieën kies Sjabloon 

• Onder Modellen kies Brief 

• Klik op Openen 

Het dialoogvenster Brief opent 
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*Met een klik met de rechtermuisknop op het model (bijvoorbeeld Brief) 
kunt u het briefsjabloon aan uw favorieten toevoegen. 

In de volgende subparagrafen beschrijven we de dialoogvensters 
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7.1.1. Document Dialoogvenster 

Elke standaard sjabloon heeft een standaard vooraf ingesteld dialoogvenster. Dit dialoogvenster 

bevat een aantal standaardfuncties. 
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7.1.2. Sectie A: Waar 

In sectie A bepaalt u wat de status is van de brief en waar deze moet worden opgeslagen. 
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7.1.2.1. Taal 

Het is mogelijk om te kiezen uit verschillende talen voor uw brief. Hierdoor zullen oa de opties 

Formeel, Vertrouwelijkheid etc een keuze uit de gekozen taaloptie bevatten. 

• Kies de taal die u wilt gebruiken voor de brief. 

* De voorkeur van de taal kan worden ingesteld in uw profiel. 

7.1.2.2. Zaaknummer 

Dit veld bevat een automatisch gegenereerd zaaknummer. Dit nummer wordt gegenereerd per 

gebruiker en wordt automatisch opgenomen. 

7.1.2.3. Formeel 

Wanneer de optie Formeel is ingeschakeld, worden de keuzelijsten voor de opening en aanhef 

aangepast. Bovendien zal de naam van de ondertekenaar worden geschreven in een formele notatie. 

7.1.2.4. Vertrouwelijkheid 

Hier kunt u kiezen welke vertrouwelijkheid uw brief moet hebben. U kunt de verschillende opties 

vanuit de keuzelijst selecteren. 
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• Selecteer een van de opties van de Vertrouwelijkheid. 

Het wordt getoond boven het adres in de brief. 
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7.1.3. Sectie B: Wie 

In section B bepalen we aan wie u de brief wilt sturen, wat de referenties zijn, wie is de auteur, enz. 

Sectie B: Wie 
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7.1.3.1. Aan (geadresseerde) 

In deze sectie geeft u informatie aan die de adressering betreft. 

7.1.3.1.1. Handmatig invoeren 

Typ hier het volledige adres van de ontvanger in(met inbegrip van de naam van het 

bedrijf). 

7.1.3.1.2. Zoeken in Outlook of CRM 

Naast het adres handmatig in te voeren, kunt u ook adressen importeren vanuit 

Outlook of uw CRM wanneer u gekoppeld bent. 

• Klik op de knop (  ) naast het adresveld 

• Het volgende scherm wordt geopend 
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• Open de opties onder Zoeken door te klikken op de driehoek(  ) 
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• Selecteer een van de opties, voor nu kiest u de optie Bedrijf 

• Type een naam of een deel van een naam, bijvoorbeeld Documentaal 

• Klik op de knop zoeken 

Alle bedrijven met de tekst Documentaal in de naam zullen verschijnen. 
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• Selecteer het bedrijf van uw keuze door er op te klikken, de naam van het bedrijf zal 

blauw kleuren 

• Selecteren een contactpersoon en klik vervolgens op Aan onder Geadresseerden 

De contactpersoon wordt ingevuld in het dialoogvenster geadresseerden 

Als u klikt op de knop Geavanceerd (  )rechtsonder in het scherm, krijgt u de 

uitgebreide/gedetailleerde informatie over de persoon en het bedrijf dat u heeft geselecteerd. Zie 

het voorbeeld hieronder: 
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U kunt het scherm weer invouwen door te klikken op de knop Basis (  ) 

• Klik op OK wanneer u alle gegevens heeft ingevoerd en gecontroleerd 

Het het volgende scherm verschijnt opnieuw: 
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• Vul de overige gegevens naar eigen inzicht in 

 

8. Contact gegevens aanpassen 

Wanneer u op dit moment ontdekt dat de contactgegevens niet juist zijn, kunt u met de knop Wijzig 

CRM (  ) in het gedeelte Geavanceerd onder de voorbeeldweergave, de gegevens in 

DMSforSharePoint aanpassen. 

• Klik op de zoekknop (  )) bij Aan 

• Klik op Geavanceerd om het uitgebreide scherm te openen 
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klik op de knop Wijzig CRM (  ) in de linkerbenedenhoek, in de buurt van de 

Voorbeeldweergave 

Het scherm CRM Gegevens bijwerken wordt geopend. 
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• Klik op de blauw gekleurde naam van de geselecteerde persoon 
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Een nieuw scherm opent 

• Klik op Bewerken (rechts bovenaan) 
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Een nieuw scherm opent 
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• Wijzig de Burgelijke Staat door te klikken op het pijltje (  )erachter en een andere keuze te 

kiezen, bijvoorbeeld Gehuwd 

• klik op Opslaan om de wijzigingen door te voeren 

U keert terug naar het scherm CRM Gegevens bijwerken 

• Sluit het scherm door op het rode kruisje (  ) te klikken 

U keert terug naar het scherm CRM Gegevens zoeken 

• Klik OK 

Het scherm Brief verschijnt weer 
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8.1.1.1. Onze referentie 

Dit is een vrij tekstveld waar u de referentie van uw bedrijf kunt invullen 

8.1.1.2. Uw referentie 

Dit een vrij tekstveld waar u de referentie van de geadresseerde kunt invullen. 

8.1.1.3. Auteur 

In het geval van de optie Auteur, kunt u opgeven wie de auteur van het document is. 

• Selecteer een van de profielen die u hebt aangemaakt bij Profielen 

De gegevens van het geselecteerde profiel wordt ingevoegd in het document. De Huisstijl van het 

document wordt bepaald door de auteur – niet door de ondertekenaar (bijvoorbeeld als u 

verschillende lay-outs heeft, wordt deze geselecteerd door de profiel keuze). 

8.1.1.4. Datum 

De datum die in dit veld staat wordt automatisch ingevuld met de huidige datum. Het is ook mogelijk 

een andere datum te selecteren door met de knop Agenda. 

8.1.1.5. Betreft 

Dit is een vrij tekstveld waar u het onderwerp van het document kunt invullen. 

8.1.1.6. Aanhef 

U kunt een aanhef selecteren door een van de beschikbare opties in de keuzelijst te selecteren. De 

opties zullen veranderen wanneer u een andere taal selecteert. In het vrije tekstvak naast de 

uitklaplijst kunt u de naam van de geadresseerde invullen. 

8.1.2. Sectie C: Van wie 

In section C we bepalen bijvoorbeeld van wie de brief (afzender) is, wat de bijlagen enz. 

Sectie C: Van wie 
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8.1.2.1. Afsluiting 

U kunt u een afsluiting selecteren door een van de beschikbare opties in de keuzelijst te selecteren. 

De opties zullen veranderen wanneer u een andere taal selecteert. 

8.1.2.2. Ondertekenaar 

Selecteert u een van de profielen die u hebt gemaakt in het Profielencentrum. De gegevens van het 

geselecteerde profiel wordt ingevoegd in het document. 

8.1.2.3. Ondertekenaar 2 

Soms moeten documenten worden ondertekend door verschillende mensen, hier de mogelijkheid 

voor een tweede ondertekenaar. Hier kunt u ook een van de beschikbare profielen selecteren. 

8.1.2.4. Bijlage 

In dit veld kunt u aangeven welke documenten zijn ingesloten. 

8.1.2.5. Kopie 

In dit veld kunt u aangeven welke perso(o)n(en) ook een kopie van dit document ontvang(t)(en). 

8.1.3. Brief genereren 

Nu gaat u de brief genereren. 

• Wanneer u alle opties in alle secties die u wilt gebruiken voor dit moment heeft ingevuld, 

kunt u de brief genereren door op de knop OK te klikken. 

De brief wordt gegenereerd: 
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8.1.3.1. Wijzigingen doorvoeren na genereren brief 

Indien u na het genereren van de brief ontdekt dat u bijvoorbeeld de verkeerde contactpersoon 

heeft geselecteerd is het van groot belang dit niet handmatig in de brief aan te passen, maar dit in 

het CRM gedeelte te wijzigen. 

U kunt terugkeren naar het CRM gedeelte door op de documentaal werkbalk te klikken op de knop 

Wijzigen (  ) 

• Klik op de knop Wijzigen in de werkbalk Documentaal 

Het scherm van de brief wordt weer geopend 
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image 3113 

• Breng de nodige wijzigingen aan 

• Klik OK 

De brief wordt opnieuw gegenereerd 

8.1.4. Tekstelementen 

Het is mogelijk om gebruik te maken van standaardteksten (tekstelementen) die in de huisstijl 

zijn/worden opgenomen, Standaardteksten (tekstelementen) zijn teksten die u vaak gebruikt en u 

anders telkens opnieuw zou moeten intypen. 

De tekstelementen zijn verdeeld in twee groepen: Persoonlijke en Bedrijfsteksten 
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Binnen het lint Documentaal Start kunt u met de knop Tekst een taakvenster met alle opties openen. 

In dit venster kunt u tekstelementen maken, verwijderen, invoegen en beheren. 

8.1.4.1. Tekstelementen invoegen 

Wanneer u een brief aan het maken bent, is het mogelijk om een tekstelement in te voegen . 

• Plaats de cursor op de plaats waar het tekstelement moet worden ingevoegd. 

• Klik op de knop Tekst in het lint Documentaal Start 

Aan de linkerkant naast uw document komt een extra scherm dat Teksfragmenten heet. 
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• Selecteer in welke taal u uw tekstelement zoekt, voor nu kies Nederlands 

• Onder Categorie selecteert u in welke categorie u wilt zoeken 

* Door op de driehoek te klikken voor de categorie vouwt u de categorie 
open voor meer opties 

• Selecteer het gewenste tekstelement in de sectie teksten 

• Klikt op de knop Invoegen 
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De tekst van het door u gekozen tekstelement is ingevoegd in uw brief. 
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8.1.4.2. Tekstelementen ontwerpen 

Voor het maken van een tekstelement kunt u tekst en/of een afbeelding invoegen in een document 

en de tekst selecteren, of u kunt een bestaande tekst selecteren. 

* Het is ook mogelijk om foto’s, tabellen etc. toe te voegen aan uw 
tekstelement 

• Typ de tekst die u wilt opnemen als een standaard tekst 

• Selecteer de tekst 
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• Klik op de knop Nieuw (  ) 

Het volgende scherm verschijnt: 
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• Selecteer de taal waarin u de standaardtekst wilt opslaan 

• Geef de tekst een naam 

• Selecteren de locatie waar het tekstelement moet worden opgeslagen 

• Klik op OK 

De geselecteerde tekst wordt in de lijst opgenomen en is nu beschikbaar voor al uw documenten. 

8.1.4.3. Wijzigen van tekstelementen 

U kunt uw opgeslagen tekstelementen openen als u wijzigingen wilt aanbrengen. 
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• Selecteer het gewenste tekstelement in het deelvenster 

• Klik op de knop Openen 
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Het tekstelement zal worden geopend als een Word-document. 

• U kunt nu de tekst aanpassen en de aangepaste tekst opslaan met behulp van de standaard 

Opslaan knop van Word 

Na het opslaan van dit document kan het worden afgesloten. 

8.1.4.4. Tekstelementen hernoemen 

Het is ook mogelijk op uw tekstelement te hernoemen. 
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• Selecteer het tekstfragment. 

• Klik op de knop Hernoemen 

Een nieuw scherm opent 
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• Voer de nieuwe naam van het tekstelement in 

• Klik op OK 

8.1.4.5. Tekstelementen verwijderen 
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Als u een tekstelement uit uw lijst wilt verwijderen doet u het volgende: 

• Selecteer het tekstelement dat u wilt verwijderen 

• klik op de knop Verwijderen 

De volgende waarschuwing verschijnt: 
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Afb. 0215 

• Kies Ja en uw tekstelement is verdwenen 

!U kunt een verwijderde tekst niet meer terug halen 

8.2. Een mailing naar meerdere contacten 

Met behulp van de sjablonen in Word kunt u een mailing maken om te versturen naar meerdere 

contacten. 

• Start Word 

In het lint is het tabblad Documentaal Start actief. 

8.2.1. Het document voorbereiden voor de mailing 

U start met het aanmaken van de brief. 

• In het tabblad Documentaal Start, in de groep Maken, klik op de knop Nieuw en selecteer 

Brief 

• Naast Taal klik op de knop en selecteer de taal: Nederlands 

• Typ in het veld Betreft: Uitnodiging 

• Klik op de knop  achter Geadresseerde 

• Selecteer bij Zoeken Organisatie 

• Typ de naam en klik op Zoeken 

• Selecteer de contactpersoon en klik bij geadresseerden op Aan, herhaal deze stappen om 

alle contactpersonen waar u deze brief heen wilt zenden te selecteren. 

• Als alle contacpersonen zijn toegevoegd klikt u OK 

De nieuwe brief is aangemaakt. 

Nu staan alle contactpersonen bovenaan de brief onder elkaar 

• Typ de tekst van de uitnodiging of gebruikt een standaardtekst 

8.2.2. Het samenvoegen starten 

Nu de brief gemaakt is, kan het samenvoegen beginnen. 
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In de tab Documentaal Start, in de groep Delen, klik op de knop Merge (  ) 

Een nieuwe document wordt geopend. In dit document staan alle uitnodigingsbrieven onder elkaar. 

• Print de brieven en sla het document op 


