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Elektronisch ondertekenen PDF aanvraagformulier Beroepsgebonden 

certificaten met Adobe Reader 
Dit document bevat een uitgebreide toelichting over het elektronisch ondertekenen van PDF 

aanvraagformulieren met Adobe Reader. 

Vereisten voor elektronische ondertekening: 

 Adobe Acrobat Reader DC. De actuele versie is vereist voor de elektronische 

ondertekening. Bij het opstellen van de handleiding is dat Version 2015.009.20069. Dit kunt 

u controleren in de Adobe Reader bij menu Help -> About Adobe Acrobat Reader DC. 

- U kunt uw Adobe Reader updaten via Menu Help -> Check for updates 

- De nieuwste (Windows) versie van de Adobe Acrobat Reader DC kunt u ook direct 

downloaden via: http://get.adobe.com/uk/reader/1  

 Een PC waarop u uw huidige Beroepsgebonden Certificaten kunt gebruiken. Uiteraard 

dienen deze certificaten nog niet verlopen te zijn. 

Het ondertekenen gaat als volgt: 

 Download het PDF bestand door op de link te klikken en bewaar de PDF bijvoorbeeld 

op het Bureaublad van uw computer. Deze PDF heeft u ook per email ontvangen. 

 

 Stop uw smartcard (of usb-token) met de certificaten die u gaat gebruiken voor 

ondertekening in de kaartlezer (of usb-poort). 

 

 Open de PDF in de Adobe Acrobat Reader DC. In het formulier zijn de invulvelden 

t.b.v. elektronische ondertekening gearceerd zichtbaar. 

 

 Vul de Datum en Plaats in door de velden aan te klikken. 

                                                           
1
 Hiermee installeert u direct de Engelstalige Adobe Reader versie 11.0.07. De NL versie van de Adobe Reader kunt u 

downloaden via http://get.adobe.com/nl/reader/ LET OP: de NL versie installeert versie 11.0.0. U moet dan nog vanuit 
de reader op updates controleren om versie 11.0.07 te downloaden. U kunt via 
http://get.adobe.com/uk/reader/otherversions/ een keuze maken voor specifieke Operating Systemen. 

http://get.adobe.com/uk/reader/
http://get.adobe.com/nl/reader/
http://get.adobe.com/uk/reader/otherversions/
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 Klik op het Handtekeningveld. Er verschijnt een dialoogscherm waarin u het juiste 

certificaat kunt selecteren. U zult uw naam 2 keer zien bij de dropdown 

‘Ondertekenen als’. Selecteer de eerste regel met uw naam. 

 

 Via ‘More Details’ kunt u nog controleren of het juiste certificaat is geselecteerd. 
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 Uw naam moet zichtbaar zijn en bij ‘Intended usage’ moet ‘Non-repudiation’ staan. 

Klik OK om dit info-scherm te sluiten. 

 

 Vink  aan     

 Klik op        

 

 Er verschijnt een dialoog om het bestand te bewaren. Bewaar de ondertekende PDF 

onder een andere naam. Bijv. door aan de bestandsnaam ‘_signed’ toe te voegen. 
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 U krijgt een popup scherm te zien. Voer hier de PIN behorend bij uw smartcard. 

 

 

 Als de handtekening met succes is gezet, wordt dit als volgt weergegeven: 
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Onder de menu balk is zichtbaar dat de PDF is ondertekend. Door te klikken op ‘Signature Panel’ kunt 

u de details van de handtekening bekijken. 

 

 

De handtekening is ook zichtbaar in de PDF in het handtekening blok van het formulier. 

 

Vervolg: 

 Per email heeft u een upload link ontvangen. Hiermee dient u het elektronisch 

ondertekende formulier te uploaden voor verdere verwerking door KPN. 

 

Mocht het elektronisch ondertekenen niet lukken dan kunt u alsnog besluiten om het PDF te 

printen en op papier te ondertekenen. 
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Elektronisch ondertekenen PDF 
Het is ook mogelijk om een PDF document elektronische te ondertekenen bijv. een 

aanvraagformulier dat niet specifiek is voorbereid met een formulier veld. Hieronder zijn de stappen 

aangegeven. 

 Open de PDF in Adobe Acrobat Reader DC 

 Klik op Tools 

 Klik op Certificates 

 

 Er verschijnt een menu balk van Certificates 

 

 Klik op Digitally Sign 

 

 De cursor verandert in een kruisje (+) 

 Teken nu een rechthoek met ingedrukte linkermuisknop. In deze rechthoek zal na 

ondertekening de handtekening visueel getoond worden. 
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 Als u de muisknop loslaat opent de dialoog ter ondertekening. Vervolgens volgt u 

dezelfde stappen als beschreven bij het formulier voor Beroepsgebonden 

certificaten. 

 

 

 


