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Inleiding 
 
Het aanvragen van exportdocumenten en het laten legaliseren en certificeren van 
handelsdocumenten kan eenvoudig en snel met ExportDocumenten Online. 
 
De nieuwste versie van ExportDocumenten Online is versie 3. Deze versie heeft als 
belangrijkste aspect een aansluiting op Digitale Aangifte Exportdocumenten (DAE) van de 
Kamers van Koophandel. 
 
ExportDocumenten Online versie 3 bevat uitgebreide veiligheidseisen, conform de eisen van 
de Kamers van Koophandel. Zo moeten aanvragen elektronisch ondertekend worden met 
een Persoonsgebonden Organisatiecertificaat (POC). 
 
In dit document wordt beschreven hoe u een printer voor ExportDocumenten Online kunt 
instellen en hoe het aanvragen van een Certificaat van Oorsprong (CVO) in 
ExportDocumenten Online gaat. Het aanvragen van andere exportdocumenten (EUR, 
legalisatie en certificering) gaat op vergelijkbare wijze. 
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ExportDocumenten Online 

Ga naar de website van ExportData: www.exportdocumentenonline.nl  
 

 
 
Links onderin het scherm kunt u inloggen (EDO LOGIN) met de gebruikersnaam en het 
wachtwoord dat u ontvangen heeft van ExportData. U komt in het basisscherm. 
 

http://www.exportdocumentenonline.nl/
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Hoofdstuk 1: Het Startscherm verkennen 
Nadat u bent ingelogd verschijnt onderstaand scherm. In het hoofdmenu linksboven in het 
scherm, kunt u de door u gewenste ACTIE selecteren. Met deze acties kunt u selecteren 
welke documenten u wilt aanvragen en wilt printen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De verschillende acties die kunnen worden uitgevoerd zijn: 
Aanvragen CVO (DAE) 
Aanvragen EUR1 (DAE) 
Aanvragen Legalisatie (DAE) 
Aanvragen Certificering (DAE) 
Synchroniseren formulieren 
Testen Direct Printen 
 
 
 

In het 

HOOFDMENU 

kiest u de 

ACTIE die u 

wilt uitvoeren 
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Het hoofdmenu  
Yƭƛƪ ƻǇ ƘŜǘ ǇƛƧƭǘƧŜ ƭƛƴƪǎōƻǾŜƴ ƛƴ ƘŜǘ ǎŎƘŜǊƳ ōƛƧ ƘŜǘ ƘƻƻŦŘƳŜƴǳ Ψ!/¢L9Ω ƻƳ ŘƻŎǳƳŜƴǘŜƴ ŀŀƴ ǘŜ 
vragen, de printer in te stellen 
 

5ƻƻǊ ƻǇ ƘŜǘ ΨǇƛƧƭǘƧŜΩ ǘŜ ŘǊǳƪƪŜƴΣ ǾŜǊǎŎƘƛƧƴǘ ŜŜƴ ƭƛƧǎǘ met mogelijke ACTIES. Klik op de 
door u gewenste ACTIE om deze uit te voeren. Het gaat om verschillende documenten 
die u kunt aanvragen, printerinstellingen en het synchroniseren van formulieren met 
de Kamer van koophandel. 

 

Gebruikers 
Rechtsboven in het scherm ziet u welke gebruiker is ingelogd en welke rol hij of zij heeft. De 
rollen bepalen welke ACTIES u kunt uitvoeren en welke rechten u hebt binnen het 
programma. 

 
ExportDocumenten Online kent de volgende gebruikerstypen: 
1. functionaris (heeft rechten in alle stappen van de aanvraag en is de enige die een 

aanvraag naar de Kamer kan doorsturen) 
2. medewerker (mag een aanvraag invullen, printen en completeren) 
3. printmedewerker (mag alleen een goedgekeurde aanvraag printen) 

Help 

Ook vindt u rechtsboven de helpfunctie van het programma. Wanneer u hier op klikt komt u 
in het bestand dat u voor u heeft waarin uitvoerig staat beschreven hoe u stap voor stap met 
het programma kunt werken, printers kan instellen en formulieren kan synchroniseren met 
de Kamer van Koophandel (KvK).  

Klik op de 

ACTIE die u 

wilt gaan 

uitvoeren. 
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Hoofdstuk 2.1: Testen printer (voorbereiding) 
In dit hoofdstuk gaat u stap voor stap de printer klaarmaken om de documenten correct uit 
te printen. Het systeem gaat op zoek naar de printers die beschikbaar zijn en vervolgens 
kunt u selecteren welke printer uw voorkeur heeft. Ook kunt u aangeven welke lade van de 
printer u voor de verschillende documenten apart wilt zetten.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Na selectie van de ACTI9 Ψ¢ŜǎǘŜƴ 5ƛǊŜŎǘ tǊƛƴǘŜǊΩ ǿƻǊŘǘ WŀǾŀ wǳƴǘƛƳŜ ƎŜǎǘŀǊǘΦ aƻƎŜƭƛƧƪ ƪǊƛƧƎǘ ǳ 
een veiligheidswaarschuwing waarin wordt gevraagd een bepaald component te blokkeren.  
 

Ą Klik in het hoofdmenu met ACTIES op de ACTIE: Test Direct printen 
 

Klik op óTest 

Direct Printenô  

om de printers te 

vinden en juist in 

te stellen. 
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LET OP: Indien u geen Java Runtime of een verouderde versie heeft geïnstalleerd op 
uw werkstation zult u bij het opstarten van de Actie Test Direct Printen een wit vlak, 
een grijs vlak of een wit vlak met een krijs links bovenin krijgen. U moet in dit geval 
Java Runtime downloaden via www.java.com (gratis). Volg de instructies van deze 
website  (mogelijk heeft alleen uw ICT-er rechten om dit te doen).  

 
 

 
U kunt een melding krijgen of de applicatie mag worden gebruikt. De waarschuwing die u 
ƪǊƛƧƎǘ ƭƛƧƪǘ ǿŀŀǊǎŎƘƛƧƴƭƛƧƪ ƻǇ ƘŜǘ ƻƴŘŜǊǎǘŀŀƴŘŜ ǾƻƻǊōŜŜƭŘΦ Yƭƛƪ ƻǇ ΨwǳƴΩ ƻƳ ŘŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛŜ 
toegang tot uw computer te geven.  

 
±ƛƴƪ ŜǾŜƴǘǳŜŜƭ ƘŜǘ ǾŀƪƧŜ Ψ!ƭǿŀȅǎ ǘǊǳǎǘ Χ ǘƘƛǎ ǇǳōƭƛǎƘŜǊΩ aan als u in de toekomst deze 
applicatie toegang wilt geven.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

Ą  Wanneer u veiligheidsmeldingen krijgt van uw Antivirus- of 
FirewallprogrammaΩǎ, mag u de download als veilig beschouwen.   

Bij deze melding 

klikt u op de 

knop óRunô 

http://www.java.com/
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Vervolgens krijgt u mogelijk onderstaande melding van uw computersysteem: 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

YƛŜǎ ƘƛŜǊ ǾƻƻǊ ΨƴƻΩ όƻŦ ΨƴŜŜΩύ  
 

De component waar de veiligheidsmelding naar verwijst, is de component dat 
de instellingen lokaal wegschrijft en kan als veilig worden beschouwd. U 
ŀƴǘǿƻƻǊŘ ΨbŜŜΩ ƻƳŘŀǘ ǳ ŘŜȊŜ ŎƻƳǇƻƴŜƴǘ ƴƛŜǘ ǿƛƭǘ ōƭƻƪƪŜǊŜƴΣ ƳŀŀǊ ǘƻŜƎŀƴƎ 
wilt geven.   

 

Bij deze melding 

klikt u op de 

knop óNoô 
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Het volgende scherm verschijnt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dit scherm met de helptekst verschijnt de eerste keer automatisch. Indien u in het 
vervolg deze tekst nodig heeft, kunt u het Helpmenu selecteren, nadat u in het 
ƘƻƻŦŘƳŜƴǳ ŘŜ ŦǳƴŎǘƛŜ Ψ¢Ŝǎǘ ŘƛǊŜŎǘ ǇǊƛƴǘŜƴΩ ƘŜŜŦǘ ƎŜƪƻȊŜƴΦ 

De helpfunctie  

van het printen 

kunt u op elk 

moment 

aanroepen voor 

hulp bij het 

instellen van de 

printer(s). 
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Hoofdstuk 2.2: Testen printer (instellingen) 
U kunt bij de instellingen de horizontale en verticale positie instellen van het formulier. 
Daarnaast kunt u de lades van de printer toekennen aan een specifiek document.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Er verschijnt een scherm met de gevonden printers en in het overzicht ziet u verschillende 
documenten die kunnen worden aangevraagd. 
 

 
 
Yƭƛƪ ƛƴ ƘŜǘ ΨŘǊƻǇŘƻǿƴ ƳŜƴǳΩ ƴŀŀǎǘ ΨǇǊƛƴǘŜǊΩ ƻƳ ŘŜ ǇǊinter te selecteren die u wilt gaan 
gebruiken. Als het goed is staan alle printers in de lijst, die uw computer tot zijn beschikking 
heeft in het netwerk.  

 
 

Ą Yƭƛƪ ƛƴ ƘŜǘ ǇǊƛƴǘƳŜƴǳ ƻǇ ΨtǊƛƴǘŜǊǎ ƛƴǎǘŜƭƭŜƴΩ 
 

Ą Selecteer de printer die u wilt gaan gebruiken voor de documenten die 
u wilt gaan aanvragen. 

Klik op óPrinters 

instellenô om 

automatisch te 

zoeken naar de 

printers, die op 

uw computer 

zijn aangesloten. 



 

 

  Exportdocumenten Online 

  Uitleg en instructie versie 3 

 pagina 13 van 51 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Staat uw printer er niet bij, vraag uw netwerkbeheerder dan u rechten te geven voor 
de printer die u wilt gebruiken voor ExportDocumenten Online. 

 
 

 
Yƭƛƪ ƻǇ ƘŜǘ ǾŀƪƧŜ ƛƴ ŘŜ ƪƻƭƻƳ ΨƭŀŘŜǎΩ ŀŎƘǘŜǊ ŘŜ ǾŜǊǎŎƘƛƭƭŜƴŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŜƴ ƻƳ ŘŜ ƭŀŘŜ ǘŜ 
selecteren die u wilt reserveren voor deze specifieke documenten.  
 
U kunt nu voor elk documentsoort die u in de toekomst wilt aanvragen een lade selecteren 
van de gekozen printer en deze toekennen aan een type document. Zo voorkomt u dat 
printopdrachten van belangrijke documenten op verkeerd papier wordt afgedrukt. 

 
 
 
 
 
 

Ą Geef voor elk documenttype aan welke printerlade daarvoor 
gereserveerd moet worden. 

De webpagina 

heeft de printers 

gevonden die u 

in gebruik heeft. 

Hier kunt u de 

printer 

selecteren die u 

wilt gaan 

gebruiken.  
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 Verschillende lades voor verschillende documenten 

Het is aan te bevelen lades te reserveren voor de verschillende documenten, omdat 
het gaat om officiële waardedocumenten. De door ExportDocumenten Online 
gebruikte papiersoorten zijn: 
CVO   origineel CVO formulier (waar de KvK al een stempel en een  

handtekening op heeft geplaatst). 
CVO/COPY de originele (gele) CVO kopieën (deze zijn ook voorgestempeld 

en voorgetekend door de KvK). 
EUR1   Het origineel (eerste blad) van het EUR1 document. 
EUR1-Customs Het tweede blad van het EUR1 document, bestemd voor de 

Douane. 
Blank Blanco papier (gebruikt voor bijlagen CVO en EUR Documenten 

Ŝƴ ŜŜǊǎǘŜ ǇŀƎƛƴŀΩǎ Ǿŀƴ ŜŜƴ ƭŜƎŀƭƛǎŀǘƛŜ ƻŦ ŎŜǊǘƛŦƛŎŜǊƛng.) 
Signed   Laatste pagina van een legalisatie of certificering. 

 
LET OP: Dubbelzijdig printen 
Een EUR-document en een legalisatie worden dubbelzijdig geprint. De voorkeur heeft het 
gebruik van een printer die dubbelzijdig kan printen. Echter kan een printer die alleen 
enkelzijdig kan printen ook worden gebruikt, maar dan zal in dat geval elke zijde apart 
geprint moeten worden. 
 

Voor een EUR document, legalisaties en certificeringen moet uw printer dubbelzijdig 
kunnen printen. Bij sommige merken printers zult u het papier anders in de lade 

U kunt voor elk 

verschillend 

document een 

lade selecteren 

van waaruit dit 

document 

geprint kan 

worden.  
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ƳƻŜǘŜƴ ƭŜƎƎŜƴΣ Řŀǘ ƻǇ ŘŜ ǇǊƛƴǘŜǊ ǎǘŀŀǘ ŀŀƴƎŜƎŜǾŜƴΦ 5ƛǘ ƪƻƳǘ ŘƻƻǊ ōŜǇŀŀƭŘŜ άŦƻǳǘŜƴέ 
in de ΨdriversΩ van de betreffende printers. Met testen kunt u bepalen op welke wijze u 
het papier in de lades moet leggen. 

 
 
LET OP: Ieder document een lade toekennen 
Zorg ervoor dat u elke formuliersoort die u gebruikt ook een papierlade toekent. Indien u dit 
niet doet kan het document niet geprint worden of alleen blanco prints gemaakt worden. 
Een andere mogelijkheid is dat in dat geval een willekeurige lade door de printer wordt 
gekozen.  
 

 
Vink een documentsoort aan onder test (bijvoorbeeld CVO) en gebǊǳƛƪ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ¢ŜǎǘΩ ƻƳ ǘŜ 
zien of een formulier correct geprint wordt (correcte printer, lade, marges horizontaal en 
verticaal, evt. dubbelzijdig). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ą ±ƛƴƪ ŜŜƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŀŀƴ Ŝƴ ŘǊǳƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ¢ŜǎǘΩ ƻƳ ŜŜƴ ǘŜǎǘŘƻŎǳƳŜƴǘ 
uit te printen 

Test het uitprinten 

van documenten 

voordat de echte 

formulieren worden 

gebruikt. De marges 

en het dubbelzijdig 

printen kan worden 

uitgetest om fouten 

te voorkomen.   



 

 

  Exportdocumenten Online 

  Uitleg en instructie versie 3 

 pagina 16 van 51 

 

 

 

De tekst horizontaal en verticaal verschuiven voor betere printafdruk 

Wanneer de tekst niet correct in de vakjes wordt weergegeven, kunt u de horizontale- en 
verticale positie aanpassen. 5Ǌǳƪ ƻǇ ƘŜǘ ǾŀƪƧŜ ŀŎƘǘŜǊ ŘŜ ŦƻǊƳǳƭƛŜǊǎƻƻǊǘ ƛƴ ŘŜ ƪƻƭƻƳ ΨIƻǊƛȊΦΩ 
ƻŦ Ψ±ŜǊǘΦΩ ƻƳ ŘŜ ǇƻǎƛǘƛŜ Ǿŀƴ ŘŜ ǘŜ printen tekst in horizontale of verticale richting aan te 
passen. De tekst kunt u per millimeter opschuiven. De instelling blijft behouden en geldt dus 
voor alle formulieren van de door u gekozen soort. 
 

Documenten aanvinken om dubbelzijdig te printen 

De kƻƭƻƳ Ψ5ōƭȊΦΩ ƭŀŀǘ ȊƛŜƴ ǿŜƭƪŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŜƴ ŘǳōōŜƭȊƛƧŘƛƎ ȊǳƭƭŜƴ ǿƻǊŘŜƴ ƎŜǇǊƛƴǘ όƳƛǘǎ ŘŜ 
printer hiertoe in staat is). Automatisch staan de vinkjes al juist ingesteld bij de documenten 
die ook dubbelzijdig moeten worden geprint. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EUR-Document en Douaneexemplaar in een lade 

Een EUR-Document wordt meestal met het origineel en het Douane-exemplaar in 1 lade 
gelegd. Let op dat u de beide formulieren op de juiste wijze in de door u aangegeven lade 
legt. Ook hiervoor is het uittesten van de printer belangrijk om te voorkomen dat later 
documenten ongeldig moeten worden verklaard vanwege een printfout. 
 

Ą Bekijk het uitgeprinte testdocument en controleer of de tekst goed is 
geplaatst en pas deze eventueel aan. 

U kunt in de 

kolommen óHoriz.ô 

en óVert.ô de marges 

veranderen als tekst 

niet binnen de 

vakken wordt 

weergegeven na het 

uitprinten. De kolom 

óDblz.ô Maakt de 

optieô dubbelzijdig 

printenô mogelijk. 
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Bewaar de instellingen ŘƻƻǊ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ΨƻǇǎƭŀŀƴΩ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴ. De instellingen worden lokaal 
bewaard. 
 
Na het testen en opslaan bent u klaar en kunt u aan de slag met het aanvragen en printen 
van exportdocumenten. U kunt op elk gewenst moment de printinstellingen aanpassen of 
nieuwe testen uitvoeren. 
 
 
 
 
 

Ą Yƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ΨhǇǎƭŀŀƴΩ ƻƳ ŘŜ ƛƴǎǘŜƭƭƛƴƎŜƴ ǘŜ ōŜǿŀǊŜƴΦ 
 

Druk op 

óOpslaanô om de 

instellingen te 

bewaren.  
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Hoofdstuk 3: synchroniseren formulieren  
 
Om met Exportdocumenten Online te kunnen werken heeft u formulieren aangevraagd van de 
Kamer van Koophandel (KvK). Dez e formulieren staan geregistreerd bij de KvK in hun systeem 
(DAE). We gaan nu het systeem van de KvK vragen om de formulieren in het DAE te synchroniseren 
met het systeem van ExportDocumenten Online zodat u daarmee kunt gaan werken.  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De unieke nummers op de formulieren van de Kamer van Koophandel worden opgevraagd in 
het systeem van de Kamer (DAE) zodat we deze nummers kunnen toekennen aan de 
formulieren die u wilt printen.  
 

U kunt alleen met ExportDocumenten Online werken, indien er formulieren in het 
systeem zijn geregistreerd. Van uw Kamer van Koophandel kunt u voorgetekende en 
voorgestempelde formulieren ontvangen. Deze formulieren (blanco certificaten) 
hebben een uniek nummer (rechtsboven op formulier). De aan u verstrekte 

Ą Klik ƛƴ ƘŜǘ ƘƻƻŦŘƳŜƴǳ ƻǇ ŘŜ !/¢L9 ΨCƻǊƳǳƭƛŜǊŜƴ ǎȅƴŎƘǊƻƴƛǎŜǊŜƴΩ 
 

Klik in het 

HOOFDMENU op 

de ACTIE 

ósynchroniseren 

formulierenô. 

Hiermee vraagt u de 

KvK hun nummers 

te synchroniseren 

met de documenten 

die u in bezit heeft.  
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voorgestempelde en voorgetekende formulieren worden door uw Kamer van 
Koophandel geregistreerd.  

 
 
Er wordt lokaal op uw werkstation een programma gestart. Onderstaand scherm verschijnt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Zoek uw Persoonsgebonden Organisatie Certificaat (POC) op, die u kunt aanvragen of reeds 
heeft ontvangen van QuoVadis.  
 

 
Zodra u de locatie van uw certificaat heeft gevonden, klik dan het vakje Ψ[ƻŎŀǘƛŜ ƻƴǘƘƻǳŘŜƴΩ 
aan, zodat ExportDocumenten Online voortaan weet, waar uw POC zich bevindt.  
 

Ą  Yƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ.ŜǎǘŀƴŘ ȊƻŜƪŜƴΩ Ŝƴ Ǝŀ ƴŀŀǊ th/-bestand 
 

Ą  ±ƛƴƪ ƘŜǘ ǾŀƪƧŜ Ψ[ƻŎŀǘƛŜ ƻƴǘƘƻǳŘŜƴΩ ŀŀƴ όƛƴŘƛŜƴ ŘŜȊŜ ƴƛŜǘ ŀƭ ƛǎ 
aangevinkt) 

Het scherm 

óOpvragen 

formuliernummersô. 

Hierin kunt u het 

bestand zoeken die 

u heeft gekregen 

van QuoVadis en 

verzonden moet 

worden ter 

verificatie naar de 

Kamer van 

koophandel.    



 

 

  Exportdocumenten Online 

  Uitleg en instructie versie 3 

 pagina 20 van 51 

 

LET OP:  uw certificaat van QuoVadis moet een bestand zijn met een extensie Ψ.p12Ω. 
Dit is niet hetzelfde als het bestand dat u voor aanmelden naar de helpdesk van de 
Kamer van Koophandel heeft gestuurd. Dit bestand heeft een extensie Ψ.cerΩ en bevat 
alleen bepaalde gegevens over het certificaat.  

 

 
 
 
Type bij Wachtwoord het wachtwoord in, die vermeldt staat op de brief die u apart van 
QuoVadis ƘŜŜŦǘ ƻƴǘǾŀƴƎŜƴΦ 5Ǌǳƪ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ άhǇǾǊŀƎŜƴέΦ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ą ¢ȅǇŜ ƘŜǘ ǿŀŎƘǘǿƻƻǊŘ ƛƴ Ŝƴ ƪƭƛƪ ƻǇ ΨhǇǾǊŀƎŜƴΩ 
 

Het wachtwoord 

heeft u per post 

gekregen van 

QuoVadis als u 

een POC heeft 

aangevraagd. 

Druk op de knop 

óopvragenô als u 

het juiste bestand 

(extentie: .p12) 

hebt opgezocht, 

het vakje ólocatie 

onthoudenô heeft 

aangevinkt en het 

wachtwoord 

correct heeft 

ingevuld.     
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ExportDocumenten Online maakt nu verbinding met DAE van de Kamers van Koophandel. 
Alle registreerde formuliernummers worden opgehaald.  
 

Formulieren synchroniseren kan herhaaldelijk gebeuren 

U kunt zonder problemen meermaals formuliernummers ophalen. Indien er geen nieuwe 
formuliernummers zijn, laat ExportDocumenten Online de reeds in ExportDocumenten 
Online aanwezige nummers zien. 
 

Nieuwe formulieren van de KvK 

Het ophalen van formuliernummers (het synchroniseren van formulieren) herhaalt u, zodra 
u een nieuwe set formulieren van uw kamer heeft aangevraagd en ontvangen, of indien 
formulieren door de Kamer als onbruikbaar zijn gemarkeerd. 
 

Synchroniseren geldt voor alle gebruikers 

¦ ƘƻŜŦǘ ǎƭŜŎƘǘǎ ŜŜƴƳŀŀƭ ŘŜ !/¢L9 Ψ{ȅƴŎƘǊƻƴƛǎŜǊŜƴ CƻǊƳǳƭƛŜǊŜƴΩ ǳƛǘ ǘŜ ǾƻŜǊŜƴΣ ƴŀŘŀǘ ǳ ŜŜƴ 
nieuwe reeks formulieren van uw Kamer van Koophandel heeft ontvangen. Een uitgevoerde 
ACTIE betekent dat alle gebruikers van uw bedrijf vanaf dat moment beschikken over 
geregistreerde formulieren.  
 
U heeft nu formuliernummers in ExportDocumenten Online geregistreerd. Nu kunt u 
beginnen met het aanvragen van exportdocumenten.  
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Hoofdstuk 4: Aanvragen CVO (Startscherm) 
In dit hoofdstuk gaat u stap voor stap een CVO-formulier invullen en het document 
aanvragen. Als u alle stappen doorloopt zult u al snel merken dat het formulier invullen 
sterk lijkt op de gebruikelijke manier van invullen die u mogelijk gewend was. Het 
aanvragen van andere documenten gaat op vergelijkbare manier en u kunt deze 
handleiding dus ook gebruiken bij de stappen die daarvoor nodig zijn.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
U komt terecht in het startscherm van deze ACTIE. Het startscherm geeft een overzicht van 
ŀƭƭŜ ƭƻǇŜƴŘŜ ŀŀƴǾǊŀƎŜƴ όƛƴ Řƛǘ ƎŜǾŀƭ Ǿŀƴ /±hΩǎύ Ǿŀƴ ǳǿ ōŜŘǊƛƧŦΦ  
 
 
 
 
 
 
 
 

Ą YƛŜǎ ƛƴ ƘŜǘ ƘƻƻŦŘƳŜƴǳ ŘŜ !/¢L9 Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜƴ /±h ό5!9ύΩ 
 

Gebruik de ACTIE 

óAanvragen CVO 

(DAE)ô om een 

nieuwe CVO aan te 

maken of CVOôs te 

bekijken die al 

aangemaakt zijn.     
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Het STAPPENSCHEMA: in zes stappen een document aanvragen 

Bovenin het scherm ziet u de zes stappen in het STAPPENSCHEMA die u gaat nemen om de 
/±h ŀŀƴ ǘŜ ǾǊŀƎŜƴΦ bŀ ŜƭƪŜ ŀŎǘƛŜ ƛǎ ƘŜǘ ōŜƭŀƴƎǊƛƧƪ ŘŜ {¢!t ƻǇ ǘŜ ǎƭŀŀƴ Ŝƴ ƘŜǘ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ΨŘƻƻǊ 

ǘŜ ȊŜǘǘŜƴΩ ƴŀŀǊ ŘŜ ǾƻƭƎŜƴŘŜ ǎǘŀǇΦ hǇǎƭŀŀƴ ŘƻŜǘ ǳ ƳŜǘ ŘŜ ŘƛǎƪŜǘǘŜ . Het doorzetten van het 

document doet u met de witte pijl in het groene rondje .  

 

De letters geven de stappen aan (inclusief automatische stappen) 

In het overzichtscherm ziet u aan de hand van de bolletjes in welke stap van de procedure de 
betreffende aanvraag zich bevindt. Als u met de muis over de letters boven de kolommen 
gaat, zal de naam van de betreffende stap in beeld verschijnen. 
 

Groene, blauwe en rode bolletjes 
Een groen bolletje betekent, dat u de rechten heeft om de aanvraag in die stap te 
behandelen. Door op het bolletje te klikken komt u direct in de aanvraag in de 
betreffende stap. 

 

U krijgt een 

overzicht  van de 

CVOôs die zijn 

aangemaakt. De 

groene bolletjes 

geven aan in 

welke STAP de 

CVO zich 

bevindt.  

De letters boven 

de kolommen 

staan voor de 

verschillende 

stappen uit het 

STAPPENSCHE

MA.   

javascript:parent.mainFrame.location.href='report-service-act-complete-action?service-act-id=10
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Een rood bolletje betekent dat u geen toegang heeft tot de betreffende aanvraag in 
die stap. Dit kan zijn omdat u onvoldoende rechten heeft, zoals bijvoorbeeld een 
gebruiker met de rechten als medewerker of printermedewerker, die geen toegang 
heeft tot de procedurestappen Voorbereiden Aanvraag of Tekenen Aanvraag.  

 
Een blauw bolletje geeft aan dat het systeem bezig is een handeling uit te voeren. Na 
enige tijd zal de kleur terug veranderen in groen.  

 
 LET OP: Automatische STAPPEN 

Er zijn een aantal stappen uit het STAPPENSCHEMA die automatisch verlopen. 
Wanneer er iets mis gaat of er haperingen zijn in de communicatie met 
ExportDocumenten Online of de Kamer van Koophandel, dan blijft u wel geïnformeerd 
over de stap waar uw aanvraag zich bevindt. Automatisch te doorlopen stappen zijn: 

Aanmaken Aanvraag  
De aanvragen die u geselecteerd heeft in de STAP ΨVoorbereiden AanvraagΩ, 
worden gegroepeerd in deze stap. De groep kan in de volgende Stap (Tekenen 
Aanvraag) gezamenlijk getekend worden. 
Verzenden Aanvraag 
De door u ondertekende aanvraag wordt in deze stap naar DAE van de Kamers 
van Koophandel gezonden. 
Verwerken Antw. KvK  
Een technisch goedgekeurde aanvraag, wordt door DAE in behandeling 
genomen. DAE wacht tot een goedgekeurde aanvraag door DAE aan 
ExportDocumenten Online teruggegeven wordt. Indien een aanvraag is 
goedgekeurd komt deze in ExportDocumenten Online automatisch in de STAP 
ΨPrintenΩ. Een afgekeurde aanvraag wordt in de Stap Voorbereiden Aanvraag 
gezet. Van het goedkeuren of afkeuren van een aanvraag wordt u door de 
Kamer van Koophandel automatisch via een email-bericht op de hoogte 
gebracht. 
Verzenden formulier info  
Nadat u in ExportDocumenten Online in de Stap Completeren heeft aangeven 
op welk formuliernummer het exportdocument is geprint, stuurt 
ExportDocumenten Online deze informatie automatisch naar de Kamer van 
Koophandel. De administraties van de Kamers van Koophandel en 
ExportDocumenten Online lopen hiermee weer synchroon. Beide systemen 
άǿŜǘŜƴέ ǿŜƭƪŜ ŦƻǊƳǳƭƛŜǊƴǳƳƳŜǊǎ ȊƛƧƴ ƎŜōǊǳƛƪǘ όŜȄǇƻǊǘŘƻŎǳƳŜƴǘŜƴ ȊƛƧƴ 
geprint) en welke nog ongebruikt zijn. 
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Indien u op de knop van een bepaalde stap in de procedure drukt, krijgt u een scherm met 
een overzicht van alle lopende aanvragen van uw bedrijf in de geselecteerde stap. 
Uitzondering hier is de stap Aanvragen. 
 
Indien de aanvragen op meerdere paginaΩs gepresenteerd moeten worden, kunt u middels 
de selectie van Eerste, Volgende, Vorige en Laatste naar andere paginaΩs van het overzicht 
gaan. 
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Hoofdstuk 4.1: STAP 1 ‘aanvragen’  

 

U staat op het punt een CVO-formulier aan te maken om deze in te vullen en uiteindelijk 
ŘŜȊŜ ǘŜ ǇǊƛƴǘŜƴ Ŝƴ ǳƛǘŜƛƴŘŜƭƛƧƪ ƘŜǘ ǇǊƻŎŜǎ ŀŦ ǘŜ ǊƻƴŘŜƴ όŎƻƳǇƭŜǘŜǊŜƴύΦ Lƴ {¢!t м Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜƴ 
/±hΩ ǾǊŀŀƎǘ ǳ ƘŜǘ ǎȅǎǘŜŜƳ ŜŜƴ /±h ŦƻǊƳǳƭƛŜǊ ǳƛǘ ƘŜǘ 5!9 ǘŜ ǎŜƭŜŎǘŜǊŜƴ ǾƻƻǊ ǳΣ ƻƳ ŘŜȊŜ ǘŜ 
gaan invullen. U kunt ook gelijk een bijlage (bijvoorbeeld legalisaties) toevoegen in PDF. U 
ziet hoeveel formulieren u nog heeft en u kunt het CVO en eventueel de bijlage een uniek 
referentiecode geven.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onderstaand scherm verschijnt.  
 

Ą Yƭƛƪ ƛƴ ƘŜǘ {¢!tt9b{/I9a! ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜƴΩ  
 

Klik op de STAP 

óAanvragenô om een 

nieuwe CVO te gaan 

aanmaken. Dit is de 

eerste stap in het 

STAPPENSCHEMA 
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U kunt ook legalisaties toevoegen aan uw aanvraag. Dit kunt u doen door op het groene 
rondje met de plus te drukken en zo een pdf toe te voegen. U geeft ook deze weer een uniek 
referentienummer of -code. 
 

 

Een CVO tegelijk met legalisatie(s) aanvragen 

Het is ook mogelijk om een CVO aan te vragen in combinatie met één of meerdere 
legalisaties. Als u hiervoor kiest, moet u zich realiseren dat u de aanvraag van het CVO en de 
legalisatie(s) gedurende de gehele procedure gezamenlijk zullen moeten worden behandeld. 
Het is niet mogelijk om tussendoor de bestanden los te koppelen en bijvoorbeeld alvast naar 
de Kamer te sturen. Indien u deze mogelijkheid wel wilt hebben, kunt u een CVO  aanvragen 
(!/¢L9 Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜƴ /±h ό5!9ύΩ en een legalisatie (ACTIE Legalisatie) gescheiden aan. 

Ą  Geef de aanvraag, het CVO document en eventuele bijlages een uniek 
referentiecode, zodat deze makkelijk in uw administratie terug te 
vinden zijn. 

Ą Voeg eventueel bijlages toe door te klikken op het groene rondje met 
de witte plus naast PDF 

Vul bij 

óReferentieôeen 

nummer of code die 

dit CVO kenmerkt. 

Vaak is dit 

gerelateerd aan een 

ordernummer. 

Ook het CVO-

document krijgt een 

unieke referentie. 
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Indien u naast een CVO ook een legalisatie aanvraagt, moet u voor de legalisatie een aparte 
referentie (het referentienummer bij het geselecteerde document) invoeren. In geval u 
bijvoorbeeld een factuur wilt laten legaliseren, kunt u hier het factuurnummer gebruiken als 
referentie.  
 

 

Klik op   om uw aangemaakte CVO (evt. met bijlage), voorzien van referentienummer(s) 
door te sturen naar de volgende STAP en tegelijk de huidige gegevens op te slaan. U krijgt in 
het scherm een bevestiging dat deze stap goed is doorlopen en dat u door kan gaan naar 
{¢!t Ψн LƴǾǳƭƭŜƴΩ ƻŦ Řŀǘ ǳ ƪǳƴǘ ǳƛǘƭƻƎƎŜƴΦ 
 

Ą  Klik op het groene rondje met witte pijl om uw aanvraag door te zetten 
naar STAP 2 

U kunt PDF-

bestanden 

bijvoegen als 

legalisatie. 

Ook deze 

krijgen een 

uniek 

referentienum

mer of ïcode 

om deze te 

kunnen 

identificeren. 

javascript:parent.mainFrame.location.href='report-service-act-complete-action?service-act-id=10
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Hoofdstuk 4.2.1: STAP 2 ‘Invullen’  
 

In deze STAP zult u merken dat het uiterlijk van het formulier nagenoeg gelijk is aan het 
origineel. Dit maakt het makkelijk om uw gegevens in te kunnen vullen zoals u gewend 
bent. U zult ook merken dat u bijlagen en bewijslast kan toevoegen als uitbreiding van uw 
CVO-ŀŀƴǾǊŀŀƎΦ 9Ŝƴ ƘŀƴŘƛƎƘŜƛŘ ƛƴ ƘŜǘ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ƛǎΣ Řŀǘ ǳ ŜŜƴƳŀŀƭ ƎŜƳŀŀƪǘŜ /±hΩǎ ƻƻƪ 
ƪǳƴǘ ƻǇǎƭŀŀƴ ƛƴ ŜŜƴ ΨǘŜƳǇƭŀǘŜΩΣ ȊƻŘŀǘ ǳ ƴƛŜǘ ƻǇƴƛŜǳǿ ŀƭƭŜ ƻǾŜǊŜŜƴƪƻƳǎǘƛƎŜ ƎŜƎŜǾŜƴǎ ƘƻŜŦǘ 
in te vullen een volgende keer. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
¦ ȊƛŜǘ ŜŜƴ ƭƛƧǎǘ ƳŜǘ ŀƭƭŜ ŀŀƴǾǊŀƎŜƴ ŘƛŜ ȊƛŎƘ ƛƴ ŘŜȊŜ {¢!t н ΨLƴǾǳƭƭŜƴΩ ōevinden. U ziet dat uw 
aangemaakte CVO ook in deze stap terecht is gekomen en klikt deze aan om de CVO 
daadwerkelijk in te vullen. 
 

 

Ą Yƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ǾƻƭƎŜƴŘŜ {¢!t ƛƴ ƘŜǘ {¢!tt9b{/I9a! ΨLƴǾǳƭƭŜƴΩ 
 

Ą  Selecteer de aanvraag die u wilt gaan invullen, klik op de verrekijker 
 

Wanneer u klikt op 

óSTAP 2 Invullenô 

krijgt u een 

overzicht van alle 

aanvragen die zich 

in deze stap zich 

bevinden. Onderaan 

zal uw nieuwe 

aangemaakte CVO 

te vinden zijn 

(mogelijk met een 

vertraging van enige 

seconden). 

Klik op de 

verrekijker om uw 

aanvraag te openen. 
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U selecteert de aanvraag waar u mee wilt werken ƛƴ ŘŜȊŜ {¢!t ΩLƴǾǳƭƭŜƴΩΦ 5ƛǘ ŘƻŜǘ ǳ ŘƻƻǊ ƻǇ 
de kleine verrekijker            voor de betreffende aanvraag te drukken. U gaat naar een 
volgend scherm waar u de gegevens van het CVO kunt invullen en de PDF-bestanden kan 
koppelen aan de legalisatie. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CVO-referenties en uiterlijk 

Bovenaan het scherm ziet u de opgegeven referentie en degene die het formulier heeft 
aangemaakt. Daaronder de (verschillende) documenten zelf en de referentie die u daaraan 
heeft toegekend.  
U ziet dat het uiterlijk van het document (kleur, vakgebruik, etc.) hetzelfde is als de 
papierenversie van het document. U kunt dan ook de aanvraag invullen zoals u bent 
gewend. Met uitzondering van vak 6 en 7 (zie onder). Vak 3 wordt automatisch ingevuld 
door het programma. 
 

Indien u vragen heeft over welke informatie in welk vak ingevuld moet worden, of 
vragen heeft of bepaalde informatie in een vak mag of moet staan, moet u contact 
opnemen met uw Kamer van Koophandel. 

 

Bovenin het scherm 

ziet u de referentie 

en degene die de 

CVO heft 

aangemaakt. 

Onderin het scherm 

ziet u de 

verschillende 

tabbladen met de 

aangemaakte 

documenten, die 

klaarstaan om 

ingevuld te worden 

in deze STAP. 
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Toelichting bij vak 6 en 7 op het CVO 

Vak 6 en 7 zien er in ExportDocumenten Online iets anders uit dan uw papieren versie. Dit is 
gedaan om er voor te zorgen dat de tekst in vak 6 en vak 7 netjes op een lijn geprint kan 
worden. De algemene productregel in dit vak kunt u gebruiken, indien u geen bijlagen 
toevoegt. Indien u wel een bijlage toegevoegd wordt deze regel automatisch gevuld. Indien 
er tekst in stond, wordt deze overschreven.  
 

Automatisch Tekstvak 3 op het CVO 

¦ ǎŜƭŜŎǘŜŜǊǘ ƘŜǘ ƭŀƴŘ Ǿŀƴ ƻƻǊǎǇǊƻƴƎ ǳƛǘ ŘŜ ǘŀōŜƭ ƻƴŘŜǊ ŘŜ ƪƻƭƻƳ άƭŀƴŘέ ƛƴ Ǿŀƪ 6-7. Nadat u 

de aanvraag heeft bewaard (druk op de knop  onderin het scherm), wordt het door u 
geselecteerde land automatisch overgenomen in vak 3. Indien u meerdere landen van 
oorsprong heeft, voegt u in vak 6 productregels toe met de knop           .  Indien u een 
volgnummer aan de producten in vak 6 heeft toegekend, worden deze in vak 3 erbij 
genoemd. 

 
Indien het aantal landen te groot is om in vak 3 te worden weergegeven, 
ǿƻǊŘǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ άǎŜŜ ōƻȄ сέ ƛƴƎŜǾǳƭŘΦ 5Ŝ ƭŀƴŘŜƴ Ǿŀƴ ƻƻǊǎǇǊƻƴƎ ǿƻǊŘŜƴ ƛƴ 
vak 6 geprint 

 

 
 
 

Ą  Druk op            voor het invullen van de achterzijde. 
 

Deze symbolen boven aan het CVO 

hebben verschillende functies:  
 

Ga naar de volgende STAP 
 

Verwijder deze aanvraag 
 

Opvragen van Template 

 

Opslaan van huidig CVO 

 als template (sjabloon) 
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Het blad draait om en u kunt verder met het invullen van het document.  
 

  
 Het is raadzaam om tussentijds ook af en toe de gegevens te bewaren, zodat u bij een verlies 

van de internet- of netwerkverbinding of bij een ander computerprobleem niet onnodig 
gegevens verliest.  
 

 
Indien u een bijlage aan het exportdocument heeft toegevoegd en de aanvraag is geheel 
gereed, drukt u op        Φ aŜǘ ŘŜȊŜ ƪƴƻǇ ȊŜǘ ǳ ŘŜ ŀŀƴǾǊŀŀƎ ŘƻƻǊ ƴŀŀǊ ŘŜ {¢!t Ψ±ƻƻǊōŜǊŜƛŘŜƴ 
!ŀƴǾǊŀŀƎΩΦ 95h ƎŜŜŦǘ ŀŀƴ ƻŦ ƘŜǘ ŘƻƻǊȊŜǘǘŜƴ ƴŀŀǊ ŘŜ ǾƻƭƎŜƴŘŜ {¢!t ƛǎ ƎŜƭǳƪǘΦ  
 

Ą Druk op  om de ingevulde gegevens te bewaren (op te slaan) in dit 
CVO 

Ą  Druk op       om uw ingevulde CVO door te zetten naar de volgende STAP 
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Hoofdstuk 4.2.2: STAP 2 ‘Invullen’ (bijlagen en bewijslast toevoegen) 
 

 

 

Bijlagen toevoegen 

Om een bijlage (CVO-Bijlage of Bewijslast) toe te voegen, drukt men in vak 6 (CVO of vak 8 
EUR-1) op de knop Bijlagen -Bewijslast:           (rechts van de algemene productregel). 
 
Men komt nu in het scherm waar u CVO-Bijlagen en Bewsijlast voor de Kamer van 
Koophandel kan toevoegen. 
 
Lƴ ƘŜǘ Ǿŀƪ ΨbŀŀƳΩ όȊƻǿŜƭ ǾƻƻǊ /±h-Bijlage als Bewijslast) kan men zelf een naam invullen. 
Deze naam (alleen in geval van een CVO-Bijlage behorende bij het CVO) wordt overgenomen 
bij de vermelding in vak 6 CVO (vak 8 EUR-1) en wel als volgt:  

See attachment (<naam bijlage>) total pages x. 
 
Door op de knop ΨBladereƴΩ te drukken kan de bijlage als PDF-bestand worden geselecteerd 
uit uw lokale mappen. Alleen PDF-bestanden kunnen worden ge-upload. Na selectie van het 
ōŜǎǘŀƴŘ ŘǊǳƪǘ ƳŜƴ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ¦ǇƭƻŀŘΩ ƻƳ ƘŜǘ ōŜǎǘŀƴŘ ƛƴ 9ȄǇƻǊǘ5ƻŎǳƳŜƴǘŜƴ hƴƭƛƴŜ ǘŜ 
laden. U komt na het ophalen van de bijlage automatisch weer in het CVO of EUR-1 
document. 
 
Indien u meerdere bijlagen wilt toevoegen herhaalt u bovenstaande procedure. 
 
Indien u de naam van de bijlage wilt veranderen, kunt u dit doen door naar de bijlagen te 
gaan en de naam van de betreffende bijlage gewoon te wijzigen. Na de wijziging drukt u op 
de knop Bewaren:  
 

Twee soorten bijlagen 
ExportDocumenten Online kent twee soorten bijlagen. De CVO-bijlage  is een 
document als vervanging of aanvulling van de tekst in Vak 6 van het CVO. Dit is de 
eerste soort: De CVO-bijlage, die deel uitmaakt van het CVO en dus bij het printen ook 
wordt uitgeprint. 
De tweede soort bijlage is Bewijslast. Indien u als bewijsvoering voor de oorsprong of 
anderszins bewijslast bij uw Kamer moet aanleveren, voegt u het document als bijlage 

Ą Klik op de knop        als u CVO-bijlagen of bewijslast wilt toevoegen 
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Ψ.ŜǿƛƧǎƭŀǎǘΩ ǘƻŜ ŀŀƴ ƘŜǘ /±hΦ 5ŜȊŜ ōŜǿƛƧǎƭŀǎǘ ƛǎ ŀƭƭŜŜƴ ōŜǎǘŜƳŘ ǾƻƻǊ ŘŜ YŀƳŜǊ Ǿŀƴ 
koophandel en wordt hier aangeleverd, maar de bewijslast wordt niet geprint.  

 
 
LET OP: U kunt maximaal 6 bijlagen toevoegen. De bijlagen mogen SAMEN maximaal 1,5 MB 
ƎǊƻƻǘ ȊƛƧƴ Ŝƴ ǇŜǊ ōƛƧƭŀƎŜ ƳŀȄƛƳŀŀƭ ос ǇŀƎƛƴŀΩǎ ōŜǾŀǘǘŜƴ. De naam van de bijlage is verplicht 
om in te voeren.  

 
Het aantal tekens van de naam van de bijlage 
De naam mag maximaal 25 karakters hebben. Indien er meer bijlagen zijn, is het  
maximum aantal karakters van alle namen samen: 

Aantal bijlagen Maximum aantal karakters van bijlagen samen 
1    25 
2   46 
3   44 
4   42 
5   40 
6   38 

 
Deze beperking heeft te maken met de maximaal beschikbare ruimte in de 
eerste regel van vak 6 CVO (of vak 8 EUR-1). Aangezien iedere volgende naam 
van de vorige gescheiden is door een komma en een spatie wordt het aantal 
beschikbare karakters bij toename van de bijlagen minder.  

 
Men kan de tekst in de eerste regel van vak 6 CVO (vak 8 EUR-1) zelf wijzigen 
voor wat de namen betreft en dus ook inkorten naar believen. Indien men 
bijvoorbeeld opvolgende facturen als bijlagen heeft, kan men de tekst 
ǿƛƧȊƛƎƛƴƎŜƴ ƛƴΥ άƛƴǾƻƛŎŜǎ ƴƻΦ мнор ς мнплέΦ hƻƪ ƪŀƴ ƳŜƴ ōƛƧ ŘŜ ƴŀƳŜƴ Ǿŀƴ ŘŜ 
bijlagen rekening houden met de beperking. Zo zou men bijvoorbeeld de eerste 
ōƛƧƭŀƎŜ άƛƴǾƻƛŎŜ мнопέ ƪǳƴƴŜƴ ƴƻŜƳŜƴ Ŝƴ ŘŜ ǾƻƭƎŜƴŘŜ ōƛƧƭŀƎŜƴ ŀƭƭŜŜƴ ƪǳƴƴŜƴ 
aanduiden met hun nr. In de regel in vak 6 CVO (vak 8 EUR1) komt het er dan 
als volgt te staan: 

See attachment (invoice 1234, 1235, 1236, 1237, 1238, 1239) total 
pages 25. 

 
Indien er teveel tekens in de algemene productregel te staan in vak 6, kunt u 
dit oplossen door de namen van de bijlagen te verkleinen. In het voorbeeld 
hierboven bijvoorbeeld door: 

See attachment (invoices 1234 - 1239) total pages 25 
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Bijlagen bekijken 

Indien u bijlagen wilt bekijken, drukt men in vak 6 (CVO of vak 8 EUR-1) op de knop  
Ψ.ƛƧƭŀƎŜƴ - .ŜǿƛƧǎƭŀǎǘΩ . 
 
In de lijst met bijlagen drukt u in de kolom Bijlage (PDF) van de betreffende bijlage op 
ΩōƛƧƭŀƎŜ ғƴǊҔ ōŜƪƛƧƪŜƴΩΦ ¦ ȊƛŜǘ ƴǳ ŘŜ ōƛƧƭŀƎŜ ƛƴ ŜŜƴ ƴƛŜǳǿ ǎŎƘŜǊƳ ƳƛŘŘŜƭǎ !ŘƻōŜ wŜŀŘŜǊΦ ¦ 
kunt dit scherm verlaten door op het kruis rechts bovenaan het scherm te drukken 
(standaardfunctie Microsoft Windows). 

Middels de knop  ΨǘŜǊǳƎ ƴŀŀǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘΩ komt u weer in het CVO of EUR-1 document. 

 

Bijlagen verwijderen 

Om een bijlage te verwijderen, drukt men in vak 6 (CVO of vak 8 EUR-мύ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ.ƛƧƭŀƎŜƴ 
ς .ŜǿƛƧǎƭŀǎǘΩΥ   
 
In het scherm Bijlagen -Bewijslast staat de lijst met reeds toegevoegde bijlagen.  
 

Achter de bijlage, die u wilt verwijderen staat een knop ΨVerwijderenΩ: .  Door op deze 
knop te drukken verwijdert u de bijlage.  
 

LET OP: de verwijdering vindt direct plaats. Indien u de bijlage niet had willen 
verwijderen, moet u de bijlage opnieuw toevoegen of ophalen. 

 
Na de selectie komt men automatisch in het aangemaakte CVO. Vanaf dit moment kan men 
verder gaan met invullen. Alle ingevulde velden kunnen gewoon veranderd worden. 
 
 

 
 

Ą  Yƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ.ƛƧƭŀƎŜƴ- bewijslast      Ω   ƻƳ ōƛƧƭŀƎŜƴ ǘŜ ƪǳƴƴŜƴ 
verwijderen 

Ą Klik op de knop         om de bijlagen te bekijken en te bewerken 
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Hoofdstuk 4.2.3: STAP 2 ‘Invullen’ (templates maken) 
 

Templates maken 

¦ ƪǳƴǘ ŜŜƴ ƛƴƎŜǾǳƭŘ /±h ƻǇǎƭŀŀƴ ŀƭǎ ΨǘŜƳǇƭŀǘŜΩ ƻŦ ƛƴ ƘŜǘ bŜŘŜǊƭŀƴŘǎ ΨǎƧŀōƭƻƻƴΩΦ 9Ŝƴ 
opgeslagen template kunt u gebruiken om een CVO mee in te vullen. U kunt zelf bepalen in 
welke mate u uw template (of vooringevuld CVO) al invult. Zo kunt u een template maken, 
waarin alleen vak 1 (uw adresgegevens) staan ingevuld. U kunt ook een template maken met 
een volledig ingevulde CVO om deze te hergebruiken wanneer de situatie zich daarvoor 
leent. 
 
U vult een CVO in, zoals eerder beschreven. U bewaart dit CVO.  
 

LET OP: het bewaren van het CVO  is cruciaal. Indien u een CVO niet eerst bewaart en 
vervolgens maakt u wel een template aan, dan zal dit template leeg zijn. U bewaart 
dan een leeg CVO. ExportDocumenten Online bewaart ingevulde gegevens alleen als 

ŘŜȊŜ ōŜǿŀŀǊŘ ȊƛƧƴ ƳƛŘŘŜƭǎ ŘŜ YƴƻǇ ΨōŜǿŀǊŜƴΩό :de diskette ). 
 
 

 
Nadat u een CVO heeft ingevuld, voor zover u deze als template wilt gaan bewaren, drukt u 

ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ΨōŜǿŀǊŜƴΩ Φ ±ŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ŘǊǳƪǘ ǳ ƻǇ ŘŜ YƴƻǇ ΨhǇǎƭŀŀƴ ¢ŜƳǇƭŀǘŜǎΩΥ        
(bovenaan in het scherm).  
 
U krijgt nu volgend scherm. 
 
 
 

 
¦ ƪǳƴǘ ōƛƧ Ω¢ŜƳǇƭŀǘŜ bŀŀƳΩ ŜŜƴ ƴŀŀƳ ƛƴǾǳƭƭŜƴΦ .ƛƧ ΨhƳǎŎƘǊƛƧǾƛƴƎΩ ƪǳƴǘ ǳ ōƛƧǾƻƻǊōŜŜƭŘ 
aangeven waarvoor de template bedoeld is. Alle templates zijn voor alle gebruikers van 
ExportDocumenten Online van uw bedrijf te zien en te gebruiken. 

Ą Klik op om een ingevulde CVO op te slaan om later te hergebruiken 
 

Ą  Vul de naam in van het template om het later gemakkelijk weer te  
 kunnen gebruiken 
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½ƻŘǊŀ ǳ ŘŜ ǘŜƳǇƭŀǘŜ ŜŜƴ ƴŀŀƳ Ŝƴ ŜŜƴ ƻƳǎŎƘǊƛƧǾƛƴƎ ƘŜŜŦǘ ƎŜƎŜǾŜƴΣ ŘǊǳƪǘ ǳ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ 
!ŀƴƳŀƪŜƴ ¢ŜƳǇƭŀǘŜΩ           om de template aan de lijst toe te voegen. 
 
Met de Knop           gaat u terug naar uw aanvraag. 
 
 
Deze symbolen boven aan het CVO 

hebben verschillende functies:  

 

Ga naar de volgende STAP 

 

Verwijder deze aanvraag 

 

Opvragen van Template 

 

Opslaan van huidig CVO 

 als template (sjabloon) 

Vul hier de naam 

van het template 

(of sjabloon) in en 

geef he teen 

omschrijving om 

later makkelijk 

terug te kunnen 

vinden. U kunt het 

template opslaan 

door te klikken op 

ótoevoegen 

templateô              
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Template opvragen/gebruiken 

Lƴ ŘŜ {¢!t ΨLƴǾǳƭƭŜƴΩ ǿƻǊŘǘ ƎŜǎǘŀǊǘ ƳŜǘ ŜŜƴ ƭŜŜƎ /±hΦ LƴŘƛŜƴ ǳ ƴǳ ŘǊǳƪǘ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ 
 hǇƘŀƭŜƴ ¢ŜƳǇƭŀǘŜǎΩ  ǾŜǊǎŎƘƛƧƴǘ ŜŜƴ ƭƛƧǎǘ ƳŜt eerder gemaakte templates. 
De template die u nodig heeft, selecteert u door te drukken op de knop          voor de 
betreffende template. Uw aanvraag wordt nu automatisch ingevuld. 
 
 LET OP:  de gegevens moeten wel worden bewaard , voordat deze daadwerkelijk in uw CVO 
bekend zijn. Druk dus bij iedere wijziging op de diskette onderin of bovenin het scherm: 
 

Template wisselen 

U kunt een template verwisselen met een nieuwe template. Hiervoor vult u een CVO in met 
de nieuwe gegevens. Dit kunt u bijvoorbeeld ŘƻŜƴ ŘƻƻǊ ŘŜ άƻǳŘŜέ ǘŜƳǇƭŀǘŜ ƻǇ ǘŜ ǊƻŜǇŜƴΣ 

de gegevens te wijzigen en daarna het CVO te bewaren (). Druk vervolgens op de knop  
ΨhǇǎƭŀŀƴ ¢ŜƳǇƭŀǘŜǎΩΦ ¦ ƪǊƛƧƎǘ ƴǳ ŜŜƴ ǎŎƘŜǊƳ ƳŜǘ ŜŜƴ ƭƛƧǎǘ ƳŜǘ ōŜǎǘŀŀƴŘŜ ǘŜƳǇƭŀǘŜǎΦ 5Ǌǳƪ ƻǇ 
ŘŜ ƪƴƻǇ ΨhǾŜǊǎŎƘǊƛƧŦ ¢ŜƳǇƭŀǘŜΩ           om de huidige template te vervangen, door de nieuwe 

template. Uw template is nu vervangen. Via de knop Terug Naar Document, komt u terug 
in uw CVO. 
 

Template verwijderen 

hƳ ŜŜƴ ǘŜƳǇƭŀǘŜ ǘŜ ǾŜǊǿƛƧŘŜǊŜƴ Ǝŀŀǘ ǳ ƛƴ ŘŜ {¢!t ΨLƴǾǳƭƭŜƴΩ Ǿƛŀ ŘŜ ƪƴƻǇ  ΨhǇǎƭŀŀƴ 
¢ŜƳǇƭŀǘŜǎΩΣ ƴŀŀǊ ƘŜǘ ǎŎƘŜǊƳ ΨhǇǎƭŀŀƴ ¢ŜƳǇƭŀǘŜǎΩΦ 5Ǌǳƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ±ŜǊǿƛƧŘŜǊ ¢ŜƳǇƭŀǘŜΩ  
voor de templatenaam, die u wilt verwijderen. Het template wordt direct uit de lijst gewist. 
LET OP: u wordt niet om een bevestiging van uw actie gevraagd. Het template wordt ook 
niet in een prullenbak of elders bewaard. 

Ą  Klik op         om templates die al gemaakt zijn te gebruiken 
 

https://www.exportdocumentenonline.nl/expodoc/expodoc/store_te
https://www.exportdocumentenonline.nl/expodoc/expodoc/store_te
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Hoofdstuk 5: STAP 3 ‘Voorbereiden Aanvraag’  
 

Lƴ {¢!t о Ψ±ƻƻǊōŜǊŜƛŘŜƴ ŀŀƴǾǊŀŀƎΩ ƪǳƴƴŜƴ ǾŜǊǎŎƘƛƭƭŜƴŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŜƴ ŀŀƴ ŜƭƪŀŀǊ ƎŜƪƻǇǇŜƭŘ 
worden, zodat deze gezamenlijk naar de Kamer van Koophandel doorgezet worden naar de 
{¢!t ΨǘŜƪŜƴŜƴ ŀŀƴǾǊŀŀƎΩΣ ƳŀŀǊ ƪǳƴƴŜƴ ƻƻƪ ǇŜǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǿƻǊŘŜƴ ŘƻƻǊƎŜȊŜǘΦ  
Deze mogelijkheid is toegevoegd, omdat het tekenen van een aanvraag extra handelingen 
vraagt en wij gebruikers de mogelijkheid willen geven, alles zo eenvoudig mogelijk (dus 
zonder teveel handelingen) uit te voeren. Men kan dus een aanvraag ondertekenen of een 
groep aanvragen in een keer ondertekenen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Eerste een overzicht van aanvragen in deze STAP 
IŜǘ ǎŎƘŜǊƳ Ǿŀƴ ŘŜ {¢!t Ψ±ƻƻǊōŜǊŜƛŘŜƴ ŀŀƴǾǊŀŀƎΩ ƭŀŀǘ ƴŜǘ Ȋƻŀƭǎ ŘŜ ǾƻǊƛƎŜ {¢!t ΨLƴǾǳƭƭŜƴΩ ŜŜƴ 
lijst zien. Voor iedere aanvraag staat een hokje, dat kan worden aangevinkt. Vanuit deze lijst 
kunnen aanvragen, die gezamenlijk ondertekend moeten worden aangevinkt worden en dan 
gezamenlijk doorgezet worden naar de volgende stap.  
 

 
Het ondertekenen van een aanvraag kan per stuk of per groep. Het doorzetten van aanvraag 
ƛƴ ŘŜȊŜ {¢!t ΨǾƻƻǊōŜǊŜƛŘŜƴ ŀŀƴǾǊŀŀƎΩΣ ƪŀƴ Ǿŀƴǳƛǘ ŘŜ ƭƛƧǎǘ όǇŜǊ ŀŀƴǾǊŀŀƎ Ŝƴ ǇŜǊ ƎǊƻŜǇ 

Ą ±ƛƴƪ ŀŀƴ ǿŜƭƪŜ /±hΩǎ όƳŜǘ ŜǾŜƴǘǳŜŜƭ ōƛƧƭŀƎŜƴύ ǳ ǿƛƭǘ ƎǊƻŜǇŜǊŜƴ 
 

Ook deze STAP 

begint met een 

overzicht van alle 

aanvragen die 

zich in deze STAP 

bevinden. Vink de 

vakjes aan om de 

documenten 

(indien gewenst) 

aan elkaar te 

koppelen en dus 

samen naar de 

Kamer van 

Koophandel te 

sturen.  
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aanvragen). Indien een aanvraag wordt geopend door op de verrekijker te drukken, kan deze 
geopende aanvraag, als enkelvoudige aanvraag worden doorgezet.  
 
Dit doorzetten gaat op de bekende wijze, door na het bewaren van een aanvraag op de pijl        
ΨŘƻƻǊȊŜǘǘŜƴ ƴŀŀǊ ǾƻƭƎŜƴŘŜ ǎǘŀǇΩ ǘŜ ŘǊǳƪƪŜƴΦ 
 

LET OP: Aanvragen kunnen na het doorzetten naar de volgende stap niet meer 
gewijzigd worden! 
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Hoofdstuk 6: STAP 4 ‘Tekenen aanvraag’  
 

Lƴ {¢!t п Ψ¢ŜƪŜƴŜƴ !ŀƴǾǊŀŀƎΩ Ƴŀŀƪǘ ǳ ǿŜŘŜǊƻƳ ƎŜōǊǳƛƪ Ǿŀƴ uw POC van QuoVadis. Vanuit 
ŘŜ ƭƛƧǎǘΣ ŘƛŜ ƳŜƴ ƪǊƛƧƎǘΣ ƴŀŘŀǘ ŘŜ {¢!t Ψ¢ŜƪŜƴŜƴ !ŀƴǾǊŀŀƎΩ ƛǎ ƎŜǎŜƭŜŎǘŜŜǊŘΣ ƪŀƴ ƳŜƴ een 
document nog inzien of direct een groep aanvragen ondertekenen.  

 
Lƴ {¢!t п Ψ¢ŜƪŜƴŜƴ !ŀƴǾǊŀŀƎΩ Ƴŀŀƪǘ ǳ ǿŜŘŜǊƻƳ gebruik van uw POC van QuoVadis. Vanuit 
ŘŜ ƭƛƧǎǘΣ ŘƛŜ ƳŜƴ ƪǊƛƧƎǘΣ ƴŀŘŀǘ ŘŜ {¢!t Ψ¢ŜƪŜƴŜƴ !ŀƴǾǊŀŀƎΩ ƛǎ ƎŜǎŜƭŜŎǘŜŜǊŘΣ ƪŀƴ ƳŜƴ ŜŜƴ 
document nog inzien of direct een groep aanvragen ondertekenen.  
 
Een groep kan bestaan uit een of meerdere aanvragen. Dit is afhankelijk van hoe u dit in de 
ǾƻǊƛƎŜ {¢!t ƘŜŜŦǘ ǎŀƳŜƴƎŜǎǘŜƭŘΦ .ƛƧ ŘŜ ǎŜƭŜŎǘƛŜ Ǿŀƴ ŘŜ {¢!t Ψ¢ŜƪŜƴŜƴ !ŀƴǾǊŀŀƎΩ ǿƻǊŘǘ ŜŜƴ 
ȊƻƎŜƴŀŀƳŘŜ ΨŀǇǇƭŜǘΩ op het werkstation gestart. Dit is een kleine applicatie, die lokaal 
draait, maar vanuit ExportDocumenten Online geïnitieerd wordt. In deze applet geeft u aan 
waar de POC staat en wat uw pincode is. Als dit is ingevuld, tekent u de aanvraag en wordt 
deze verstuurd naar de KvK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uw aanvraag  of 

door u 

samengestelde 

groep van 

aanvragen staat 

in deze STAP 

klaar om 

opgestuurd te 

worden naar de 

Kamer van 

Koophandel ter 

controle. Klik op 

het symbool voor 

de aanvraag om 

het bestand 

daadwerkelijk te 

verzenden naar de 

Kamer: é. 
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Vanuit de lijst in deze STAP drukt men op het Certificaat icoon (       ) voor de aanvraag of de 
groep aanvragen die men wil ondertekenen en doorsturen naar de Kamer van Koophandel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wanneer u hebt geklikt op het Certificaat symbool () komt u in onderstaand scherm.  
 

 
.ƛƧ Ψ .ŜǎǘŀƴŘǎƴŀŀƳΩ Ǿǳƭǘ ƳŜƴ ŘŜ ƭƻŎŀǘƛŜ ƛƴ ǿŀŀǊ ŘŜ th/ ό.ŜǎǘŀƴŘƴŀŀƳ ǇŦȄκǇмнύ ƛǎ 
opgeslagen op uw computersysteem. Vervolgens typt u het wachtwoord in dat u kreeg bij 
het certificaat van QuoVadis  
 
 
 
 
 

Ą  Klik op         om het document (of de groep) te sturen naar de Kamer om 
te laten tekenen    

Ą  Geef uw wachtwoord op en de locatie waar uw certificaat is 
opgeslagen 

Er wordt een applicatie 

gestart van JAVA, die uw 

computer mogelijk niet direct 

herkend en mogelijk 

blokkeert uit veiligheids-

overwegingen. U krijgt deze 

foutmelding hiernaast  en 

klikt vervolgens op óRUNô. 

Vink het vakje óAlways trust 

content form this publisherô 

aan om deze melding in het 

vervolg niet weer te krijgen. 
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De gegevens uit het POC worden nu gekoppeld aan de aanvraag (of alle aanvragen uit de 
groep), waarmee de feitelijke elektronische handtekening is gezet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ą 5Ǌǳƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ{ƛƎƴŜŜǊΩ  
 

U wordt gevraagd een 

bestand te uploaden met 

de extensie .p12. Deze 

heeft u ontvangen bij uw 

aanvraag van QuoVadis. 

 óLocatie onthoudenô kan 

worden aangevinkt om in 

de toekomst deze 

handeling niet weer uit te 

hoeven voeren.    

 

LET OP: dit 

(P12)bestand is niet het 

bestand dat u eerder ter 

verificatie naar de 

Kamer van Koophandel 

heeft gestuurd! 

De letters staan respectievelijk 

voor de STAPPEN: Aanvragen, 

Invullen, Voorbereiden, Aanmaken, 

Tekenen, Verzenden, Verwerken, 

Printen, Completeren en Verzenden 

formulier informatie. 

De automatische STAPPEN kunt u 

volgen in het beginscherm 

Aanvragen CVO, links in het 

STAPPENSCHEMA bovenaan de 

pagina. 
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Automatische stappen volgen 

U kunt uw aanvraag volgen in de automatische stappen die nu worden genomen. Ga naar 
ƘŜǘ ōŜƎƛƴǎŎƘŜǊƳ ŘƻƻǊ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴ ƻǇ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜƴ /±hΩ ƭƛƴƪǎ ƛƴ ƘŜǘ 
STAPPENSCHEMA. Hier kunt u aan de hand van rode en groene bolletjes zien in welke STAP 
uw aanvraag of groep aanvragen zich bevindt. De automatische stappen staan beschreven 
op bladzijde 22 van deze handleiding. 

 

5Ŝ YŀƳŜǊ ƪŜǳǊǘ ǳǿ ŀŀƴǾǊŀŀƎ ƎƻŜŘΧ 

½ƻŘǊŀ ŜŜƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ȊƛŎƘ ōŜǾƛƴŘǘ ƛƴ ŘŜ όŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘŜύ {¢!t Ψ±ŜǊǿŜǊƪŜƴ ŀƴǘǿƻƻǊŘΩ YǾY 
weet u dat het document is geaccepteerd door de KVK. U moet nu wachten totdat de KvK de 
aanvraag heeft behandeld. Met een bepaalde interval wordt bij de Kamer van Koophandel 
gekeken of er al aanvragen klaar zijn. Afgewezen aanvragen komen in de STAP 
Ψ±ƻƻǊōŜǊŜƛŘŜƴ ŀŀƴǾǊŀŀƎΩΦ DƻŜŘƎŜƪŜǳǊŘŜ ŀŀƴǾǊŀƎŜƴ ǿƻǊŘŜƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ ŘƻƻǊƎŜȊŜǘ ƴŀŀǊ ŘŜ 
ǾƻƭƎŜƴŘŜ {¢!t ƛƴ ƘŜǘ {¢!tt9b{/I9a!Υ {¢!t р ΨtǊƛƴǘŜƴ /±hΩΦ 
 
Als de aanvraag is goedgekeurd en (digitaal) is ondertekend en verstuurd, geeft de applicatie 
aan dat deze STAP is afgerond.  
 

/±h ƛǎ ŀŦƎŜƪŜǳǊŘ ŘƻƻǊ ŘŜ YŀƳŜǊΧ 

Indien door de Kamer van koophandel onjuiste, onvolledige of onwettige informatie is 
gevonden wordt krijgt u hiervan een melding. Uw aanvraag wordt dan teruggezet naar STAP 
о Ψ±ƻƻǊōŜǊŜƛŘŜƴ ŀŀƴǾǊŀŀƎΩΦ De (technische of inhoudelijke) problemen waarom het 
document is afgewezen kunnen dan worden opgelost en het document kan opnieuw worden 
ondertekend.  
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Hoofdstuk 7: STAP 5 ‘Printen CVO’  
 

U hebt eerder uw printer correct ingesteld en nu uw aanvraag is goedgekeurd door de 
Kamer van koophandel kan het document worden geprint. In dit hoofdstuk kunt u dat met 
een aantal simpele handelingen uitvoeren.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
U krijgt informatie over het document en kan aanvinken of u alleen het (CVO)document of 
ook bijlagen wilt printen. U kunt op de naam klikken dat u hebt toegekend aan het 
document om de gegevens te bekijken. U kunt geen gegevens meer wijzigen.  
 
 

LET OP: {ǘŜƭ όƛƴŘƛŜƴύ ƴƻŘƛƎ ǳǿ ǇǊƛƴǘŜǊ ƛƴ ƻǇ Ψ5ƛǊŜŎǘ tǊƛƴǘŜǊΩΦ 5ƛǘ ƪǳƴǘ ǳ ŘƻŜƴ ŘƻƻǊ ƴŀŀǊ 
de geselecteerde priƴǘŜǊƴŀŀƳ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴ ƻǇ ΨǾŜǊŀƴŘŜǊΩ Ŝƴ ƛƴ ƘŜǘ ǾƻƭƎŜƴŘŜ ǎŎƘŜǊƳ 

Ą  Klik op de verrekijker           naast het document, dat u wilt printen.  
 

Uw document is door de 

Kamer goedgekeurd en 

kan worden geprint.  

Vink de vakjes achter het 

document aan om aan te 

geven wat u wilt printen 

(met of zonder bijlage). 

De printer staat 

standaard goed ingesteld, 

maar u kunt hierin nog 

veranderingen 

aanbrengen. 
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Ψ5ƛǊŜŎǘ tǊƛƴǘŜǊΩ ǘŜ ǎŜƭŜŎǘŜǊŜƴΦ ½ƻ Ƴŀŀƪǘ ǳ ƎŜōǊǳƛƪ Ǿŀƴ ŘŜ ȊƻŜƪŦǳƴŎǘƛŜ ƻƳ ǳǿ ŜƛƎŜƴ 
printers te gebruiken met de lades die u voor de documenten heeft toegekend.  
 

 

 
 
LET OP: Wees er zeker van dat het juiste papier in de juiste lade zit en dat de 
instellingen juist zijn. Een verkeerd afgedrukt (goedgekeurd) document moet als 
ōŜǿƛƧǎ ǿƻǊŘŜƴ ōŜǿŀŀǊŘ Ŝƴ ōƛƧ {¢!t с Ψ/ƻƳǇƭŜǘŜǊŜƴΩ ƻŦŦƛŎƛŜŜƭ ǿƻǊŘŜƴ ƎŜƳeld.  

 

Veiligheidwaarschuwingen bij het printen 

Opnieuw kan er een veiligheidswaarschuwing verschijnen wanneer de JAVA applicatie start. 
Yƭƛƪ ƻǇ ΨwunΩ ƻƳ ŘŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛŜ ǘƻŜƎŀƴƎ ǘŜ ƎŜǾŜƴ ǘƻǘ ǳǿ ŎƻƳǇǳǘŜǊ Ŝƴ Ǿƛƴƪ ƘŜǘ ǾŀƪƧŜ Ψalways 
ǘǊǳǎǘ Χ tǳōƭƛǎƘŜǊΩ ŀŀƴ ƻƳ ŘŜȊe melding in de toekomst niet weer te krijgen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ą 5Ǌǳƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ΨtǊƛƴǘŜƴΩ ƻƳ ƘŜǘ ōestand af te drukken. 
  

Er wordt een applicatie 

gestart van JAVA, die uw 

computer mogelijk niet direct 

herkend en mogelijk 

blokkeert uit veiligheids-

overwegingen. U krijgt deze 

foutmelding hiernaast  en 

klikt vervolgens op óRUNô. 

Vink het vakje óAlways trust 

content form this publisherô 

aan om deze melding in het 

vervolg niet weer te krijgen. 
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5Ǌǳƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ΨtǊƛƴǘŜƴΩΦ ό[9¢ htΥ ²ŜŜǎ ŜǊ ȊŜƪŜǊ Ǿŀƴ Řŀǘ ƘŜǘ ƧǳƛǎǘŜ ǇŀǇƛŜǊ ƛƴ ŘŜ ǇǊƛƴǘŜǊ ȊƛǘΦύ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Indien de printer een foutmelding geeft verschiƧƴǘ ƛƴ ŘŜ ƪƻƭƻƳ ΨtǊƻŎŜǎ LƴŦƻΩ ƛƴ ŘŜ ƭƛƧǎǘ Ǿŀƴ 
ƭƻǇŜƴŘŜ ŀŀƴǾǊŀƎŜƴ ŘƛŜ ǳ ƻǇǊƻŜǇǘ ŘƻƻǊ ƻǇ ŘŜ {¢!t ΨtǊƛƴǘŜƴΩ ǘŜ ŘǊǳƪƪŜƴΦ ²ŀƴƴŜŜǊ ƴŀ ŜŜƴ 
foutmelding het papier niet is gebruikt, kunt u opnieuw proberen de printopdracht uit te 
voeren Indien het document daadwerkelijk wordt uitgeprint, wordt het document of 

Uw document kan geprint 

worden. Het scherm geeft 

nog even ter controle de 

document- en 

printergegevens weer. 

U krijgt een (mogelijk 

nog) een 

veiligheidsmelding, die 

vraagt of de applicatie 

moet worden tegen 

gehouden.  

Klik op óNOô om deze 

applicatie juist te laten 

werken.   
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ŎŜǊǘƛŦƛŎŀŀǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ ŘƻƻǊƎŜȊŜǘ ƴŀŀǊ {¢!t с Ψ/ƻƳǇƭŜǘŜǊŜƴ /±hΩΦ ¦ ƪǳƴǘ ƘŜǘ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ƻŦ 
certificaat niet opnieuw printen, dit om fraude tegen te gaan.  
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Hoofdstuk 8: STAP 6 ‘Completeren CVO’  
 

Deze STAP lijkt voor u minder van belang, maar deze STAP is onmisbaar om uw formulieren 
en de afgegeven documenten goed te verwerken. Het DAE van de Kamer van Koophandel 
heeft voor u een aantal formuliernummers apart gezet en in deze STAP geeft u aan of het 
formuliernummer ook werkelijk geprint en in gebruik is.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bij het Completeren 

handelt u de aanvraag 

correct af. Een 

belangrijke stap om 

alle 

(document)gegevens 

van u en de kamer up-

to-date te houden. 

Geef allereerst aan of 

het document correct 

is afgedrukt (ja of nee) 

Geef vervolgens aan 

welk formuliernummer 

rechtsboven het 

geprinte document is 

afgedrukt. Dit 

formuliernummer is 

uniek en moet daarom 

bij de Kamer van 

koophandel worden 

bekend gemaakt om de 

CVO goed te kunnen 

verwerken in het DAE. 
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Correct of niet correct afgedrukt 

Ten eerste geeft u aan of het document correct is afgedrukt (ja of nee). Daarna geeft u aan  
welk voorgetekend en voorgestempeld document u heeft gebruikt. U selecteert het nummer 
dat rechtsboven op het document staat in de lijst die verschijnt naast het vakje. Op deze 
wijze kan uw Kamer bijhouden hoeveel van de uitgegeven documenten reeds door u zijn 
gebruikt. Klik op  (       ) om de gegevens te bewaren. 
 

 
Nadat u het formuliernummer heeft ingegeven en opgestuurd, wordt het document of 
certificaat automatisch geplaatsǘ ƛƴ D9w995 ƻŦǿŜƭ ƘŜǘ άŀǊŎƘƛŜŦέ όōŜǇŜǊƪǘŜ ŦǳƴŎǘƛŜύΦ Het DAE 
ǿƻǊŘǘ ōƛƧƎŜǿŜǊƪǘ Ŝƴ ƘŜǘ ōŜǘǊŜŦŦŜƴŘŜ ŦƻǊƳǳƭƛŜǊƴǳƳƳŜǊ ǿƻǊŘǘ ŀŀƴƎŜƳŜǊƪǘ ŀƭǎ ΨƎŜōǊǳƛƪǘΩ ƛƴ 
het systeem DAE.  
 

/ƻƳǇƭŜǘŜǊŜƴ ΨƴƛŜǘ ǘŜ ǇǊƛƴǘŜƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘŜƴΩ 

Indien het u niet lukt om een document te printen of door bepaalde STAPPEN te komen, 
kunt u contact opnemen met de Helpdesk van ExportData. Met u zal worden doorgenomen 
welke acties genomen moeten worden. 
U doet dit door te gaan naar www.exportdocumentenonline.nl en uw vraag te mailen naar 
Exportdata (voor inhoudelijke vragen over de stappen, het printen of het completeren) of 
naar MP Objects (voor technische vragen als het systeem disfunctioneert).  
 
 

/ƻƳǇƭŜǘŜǊŜƴ Ψ±ŜǊƪŜŜǊŘ ƎŜǇǊƛƴǘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŜƴΩ  

LET OP: Indien een document niet goed geprint is, moet u NOOIT een document weggooien. 
Het document dat niet goed geprint is moet met een toelichting naar de Kamer van 
koophandel gestuurd worden. De KvK zal het document als onbruikbaar markeren. 
 
U moet opnieuw het STAPPENSCHEMA doorlopen om het document correct uit te printen.  
 
 

Ą Geef aan of de geprint CVO correct is afgedrukt 
 

Ą Geef het formulier nummer op dat linksboven het document is 
geprint.  

http://www.exportdocumentenonline.nl/
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TOT SLOT 
We hopen dat u veel gebruiksgemak zal ervaren van de service van ExportDocumenten 
Online en dat we u in de toekomst met nog meer services kunnen bijstaan. Wanneer u 
vragen of opmerkingen heeft, of u heeft ideeën om de services van ExportDocumenten 
Online verder uit te breiden of te verbeteren, dan kunt u ons mailen: info@exportdata.nl. 
 
ExportData BV, 
Heelsum 
 
 

mailto:info@exportdata.nl

