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A. Controle instellingen parameters Word 
 
Vooraleer te starten met CREACT, kijk even na of volgende parameters in Word 
correct staan.  
Nadat u de aanpassingen gedaan hebt, start daarna CREACT op. 
 
Wijzigen instellingen: ga naar Word - Opties - weergave / verborgen tekst 
 

 
 
Opties - geavanceerd / bladwijzers dient u onderaan “Bladwijzers weergeven” 
aan te vinken. 
 

 
 
Nadat u de modellen in CREACT aangemaakt hebt, mag u gerust deze opties 
terug uitvinken. 
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B. Aanmaken briefmodel met hoofding kantoor 
 
In de lijst van briefmodellen: 
Alle groene modellen = de modellen van het kantoor 
Alle blauwe modellen = de modellen die geleverd worden door Genapi Belgium 

 
1) Dupliceren van een briefmodel 

 
- Dupliceer het model “1 – Brief – Blanco” om een nieuw briefmodel aan 

te maken. 
 

 
 

2) Invullen van de parameters voor het briefmodel  
 

 
 
Modelnaam:  Moet beginnen met een cijfer (1) en 6 karakters maximum, 

specifieke karakters zijn NIET toegelaten. Deze benaming 
is niet belangrijk voor u maar zorgt ervoor dat we deze 
modellen kunnen zien als modellen van het kantoor. 

 
Wij raden aan om de modellen per type te sorteren en deze als volgt een 
modelnaam te geven: 1VK001, 1VK002, 1KO001, … 
Wij raden aan om alle briefmodellen te laten beginnen met 1. 
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Beschrijving: Wij raden aan om volgende structuur te gebruiken: "1 – 
Verkoop – Woonhuis". 
Dit is de omschrijving die zichtbaar is in inot bij het 
genereren van een brief. Dit is dus de omschrijving waarop 
u kan zoeken. 

 
Type van bestemmelingen: Indien u zeker bent aan wie u de brief wil 

versturen, kan u de partij automatisch laten 
aanvinken in inot op het moment van de 
aanmaak van de brief. 

 

    
 

 Partijen:  wanneer een partij (verkoper, koper) de ontvanger is 
Bij de bestemmelingen zet u “01” voor de verkoper, “02” 
voor de koper 

 
 Derden / Bureaus: indien de ontvanger een derde of bureau s. 

    Bv. syndicus, vastgoedmakelaar, kadaster,.. 
 

 Regels voor brieven naar bureaus:  specifieke brieven 
 

Groepen: Indien hier meerdere lijnen staan, mogen deze lijnen 
verwijderd worden. Enkel “Etude – Etude” moet blijven staan. 
De lijnen kunnen verwijderd worden door op het rechthoekje 
naast de lijnen te klikken. 

 
3) Aanmaken en bewaren van het briefmodel 

 
Nadat u alle gegevens ingevuld hebt, klikt u op “Opslaan” (blauwe 
diskette) en klikt u op “Openen”. 
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Eenmaal de brief geopend is, kan u de nodige tekst toevoegen aan het 
model. Vanuit een oud model kan u de nodige tekst ook kopiëren en 
plakken in het nieuwe model. 
 
In een briefmodel kan u natuurlijk ook de nodige variabelen toevoegen. 
De info in verband met de variabelen vindt u verder in dit document (bij 
de akten, punt C.5) 

 

 
 
Na de nodige wijzigingen kan u het model opslaan via de knop “Opslaan” 
bovenaan links. 
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C. Aanmaken briefmodel zonder hoofding kantoor of 
attesten 

 
In de lijst van briefmodellen: 
Alle groene modellen = de modellen van het kantoor 
Alle blauwe modellen = de modellen die geleverd worden door Genapi Belgium 

 
1) Nieuw briefmodel aanmaken 

 
- Klik op “nieuw” et nadien op “Brief” 

 

 
 

2) Invullen van de parameters voor het briefmodel  
 

 
 
Modelnaam:  Moet beginnen met een cijfer (1) en 6 karakters maximum, 

specifieke karakters zijn NIET toegelaten. Deze benaming 
is niet belangrijk voor u maar zorgt ervoor dat we deze 
modellen kunnen zien als modellen van het kantoor. 

 
Wij raden aan om de modellen per type te sorteren en deze als volgt een 
modelnaam te geven: 1VK001, 1VK002, 1KO001, … 
Wij raden aan om alle briefmodellen te laten beginnen met 1. 
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Beschrijving: Wij raden aan om volgende structuur te gebruiken: "1 – 
Verkoop – Woonhuis". 
Dit is de omschrijving die zichtbaar is in inot bij het 
genereren van een brief. Dit is dus de omschrijving waarop 
u kan zoeken. 

 
Type van bestemmelingen: Indien u zeker bent aan wie u de brief wil 

versturen, kan u de partij automatisch laten 
aanvinken in inot op het moment van de 
aanmaak van de brief. 

 

    
 

 Partijen:  wanneer een partij (verkoper, koper) de ontvanger is 
Bij de bestemmelingen zet u “01” voor de verkoper, “02” 
voor de koper 

 
 Derden / Bureaus: indien de ontvanger een derde of bureau s. 

    Bv. syndicus, vastgoedmakelaar, kadaster,.. 
 

 Regels voor brieven naar bureaus:  specifieke brieven 
 

Met pagina-achtergrond: indien dit uitgevinkt is, komt de pagina-
achtergrond (hoofding kantoor) niet op het 
document. 

 
Groepen: Indien hier meerdere lijnen staan, mogen deze lijnen 

verwijderd worden. Enkel “Etude – Etude” moet blijven staan. 
De lijnen kunnen verwijderd worden door op het rechthoekje 
naast de lijnen te klikken. 

 
3) Aanmaken en bewaren van het briefmodel 

 
Nadat u alle gegevens ingevuld hebt, klikt u op “Opslaan” (blauwe 
diskette) en klikt u op “Openen”. 
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Eenmaal de brief geopend is, kan u de nodige tekst toevoegen aan het 
model en de pagina-instelling (paginaopmaak) aanpassen naar wens. 
Vanuit een oud model kan u de nodige tekst ook kopiëren en plakken in 
het nieuwe model. 
 
In een briefmodel kan u natuurlijk ook de nodige variabelen toevoegen. 
De info in verband met de variabelen vindt u verder in dit document (bij 
de akten, punt C.5) 

 

 
 
Na de nodige wijzigingen kan u het model opslaan via de knop “Opslaan” 
bovenaan links. 
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D. Aanmaken aktemodel zonder wizard 
 
Het aanmaken van een aktemodel zonder wizard gebeurt in 6 stappen. 
In de lijst van aktemodellen: 
Alle groene perkamenten = de modellen van het kantoor 
Alle gouden perkamenten = de modellen die geleverd worden door Genapi 
Belgium 
 

1) Dupliceren van een aktemodel 
 

- In de lijst van de akten in CréAct, zoekt u op het woord "basismodel" 
 

 
 
- Zoek de akte die overeenkomt met het model akte  dat u wenst aan te 

maken. 
 
- Rechtermuisklik op het betreffende model en u kiest "Dupliceren" 
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2)  Invullen van de parameters voor het aktemodel  

 

 
 

Modelnaam:  Moet beginnen met een cijfer (9) en 6 karakters maximum, 
specifieke karakters zijn NIET toegelaten. Deze benaming is 
niet belangrijk voor u maar zorgt ervoor dat we deze 
modellen kunnen zien als modellen van het kantoor. 

 
Wij raden aan om de modellen per type te sorteren en deze als volgt een 
modelnaam te geven: 9VK001, 9VK002, 9KO001, … 
Wij raden aan om alle aktemodellen te laten beginnen met 9. Dit is van 
belang wanneer u met gezamelijke teksten wenst te werken (zie met 
wizard). 
 
Lange beschrijving: Wij raden aan om volgende structuur te gebruiken: "9 – 

Verkoop – Woonhuis" 
Dit is de omschrijving die zichtbaar is in inot bij het 
genereren van een akte. Dit is dus de omschrijving 
waarop u kan zoeken. 

 
Korte beschrijving: hier vult u de natuur in van de akte (bv. Verkoop, 

Kredietopening, Afstand, ..) 
 
Code van de akte: hier kiest u of het model een akte (minuut) betreft of 

een onderhandse akte. (staat meestal al correct) 
 

Neerlegging: hier kiest u enkel hypotheek of registratie of beide (of niks). 
(staat meestal al correct) 

 
Formaliteit: hier kiest u indien er Recht op geschriften van toepassing zijn, 

indien niet kiest u “vrijgesteld”. (staat meestal al correct) 
(het bedrag ROG wordt automatisch gekozen door inot) 
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Hoedanigheden: voor elke hoedanigheid wordt er een code (01, 02, ..) 
toegekend. Dit kan u toelaten om te controleren of u de 
correcte code in de akte hebt geplaatst. Hier kan u 
eventuele hoedanigheden toevoegen voor dit specifiek 
model. (staat meestal al correct) 

 
Uit te voeren taken: dit zijn de taken die post-akte uit te voeren zijn voor 

dit aktemodel. (zie handleiding Expeditie). (staat 
meestal al correct) 

 
Nadat u alle gegevens ingevuld hebt, klikt u op “Opslaan” (blauwe diskette) 

 

 
 

Na het opslaan van het model, komt er een volgend venster met de vraag 
welke repertoriumteksten u aan dit model wil linken. Alles staat reeds 
correct in dit venster dus hier klikt u gewoon opnieuw op “Opslaan”. 
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3) Aanmaken van een bladwijzer in het raster 
 

- Open het raster door op de knop “Raster” te klikken 
 

 
 

- Maak een nieuwe lijn aan in het raster door rechts te klikken op het 
woord “Trame” en kies “Actie” – “Invoegen na” 

 

 
 
Er wordt een nieuwe “oranje lijn” aangemaakt, die u een naam kan geven. 
Geef deze een naam. Bv. Akte of Aktetekst. 
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- Voeg een bladwijzer toe aan de lijn “Akte”. Kies hiervoor onderaan Word-

bladwijzers en klik op “Toevoegen”. 
 

 
 

- Geef een naam aan deze bladwijzer en bevestig deze (met enter of de 
groene “V”). De naam van de bladwijzer is hier niet belang, maar gebruik 
geen speciale karakters. U kan eventueel dezelfde benaming nemen als 
de benaming in de oranje lijn. 
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- Kopieer de volledige tekst van uw bestaande aktemodel en plak deze 
tekst in het Word-document aan de rechterkant.  
Let op: Plak de tekst tussen de bladwijzers. De tekst van uw akte moet 
dus beginnen na “[“ en het laatste woord van de akte moet dus voor “]” 
staan. 

 

  
 
 

4) Paginaopmaak controleren 
 
- Verwijder de tabs die de paginaopmaak verstoren in het document. Om 

dit te doen kan u in de Wordbalk onder “START” kiezen voor “Vervangen”. 
 
Zoek naar “^t” ( = tabs) en vervang het door niks en klik op “Alles 
vervangen”. 
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Indien u een insprong wil aan het begin van de paragraaf, kan u de lineaal 
gebruiken. Indien deze niet zichtbaar is, klikt u op het tabblad “BEELD” in 
de Word-balk en vinkt u “lineaal” aan. 
 

 
 

5) Variabelen toevoegen 
 
Om variabelen toe te voegen, zet u de cursor op de plaats waar u de 
variabele wil invoegen en klikt u op “Variabele” 
 

 
 
Opgelet: 
 
 Er zijn “favoriete” variabelen voor cliënten, het dossier en het goed 

(meest gebruikte). Daarnaast zijn er nog lijsten met alle andere 
variabelen. 

 Om een variabele betreffende een client toe te voegen, moet je 
steeds het correcte type akte en de correcte hoedanigheid selecteren 
(bv. Vastgoedrecht / Verkoop / NL_actes libres et rectificatifs en 
Verkoper) 
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 Gelieve steeds de variabele “Volledige beschrijving met loten” te 
gebruiken in alle akten betreffende de omschrijving van het onroerend 
goed. 

 

 
 

 Om het jaar van de akte toe te voegen bovenaan het model kan u dit 
toevoegen met de variabele “LANNEE (Speciaal formaat)”. Door deze 
variabele dient u niet elk jaar al uw modellen aan te passen 
betreffende het jaartal. Het formaat kan u tevens toevoegen via “Type 
formaat”. 
 

 
 

 Alle variabelen betreffende prijzen (prijs van het goed, voorschot, 
hoofsom, aanhorigheden, ..) bevinden zich bij “Favorieten Model 
dossier”. Kies het geschikte formaat bij “Formaat bedrag”. 
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6) Het model bewaren en publiceren 

 
- klik eerst op “Opslaan in het Word-document” en daarna op  

“Het huidig raster opslaan en publiceren”  
 

 

 
 

- U kan nu alles afsluiten en het aktemodel testen in inot. 
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E. Aanmaken aktemodel met wizard 
 
Het aanmaken van een aktemodel zonder wizard gebeurt in 6 stappen. 
In de lijst van aktemodellen: 
Alle groene perkamenten = de modellen van het kantoor 
Alle gouden perkamenten = de modellen die geleverd worden door Genapi 
Belgium 
 

1) Dupliceren van een aktemodel 
 

- In de lijst van de akten in CréAct, zoekt u op het woord "basismodel" 
 

 
 
- Zoek de akte die overeenkomt met het model akte  dat u wenst aan te 

maken. 
 
- Rechtermuisklik op het betreffende model en u kiest "Dupliceren" 
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2)  Invullen van de parameters voor het aktemodel  
 

 
 

Modelnaam:  Moet beginnen met een cijfer (9) en 6 karakters maximum, 
specifieke karakters zijn NIET toegelaten. Deze benaming is 
niet belangrijk voor u maar zorgt ervoor dat we deze 
modellen kunnen zien als modellen van het kantoor. 

 
Wij raden aan om de modellen per type te sorteren en deze als volgt een 
modelnaam te geven: 9VK001, 9VK002, 9KO001, … 
Wij raden aan om alle aktemodellen te laten beginnen met 9. Dit is van 
belang wanneer u met gezamelijke teksten wenst te werken (zie met 
wizard). 
 
Lange beschrijving: Wij raden aan om volgende structuur te gebruiken: "9 – 

Verkoop – Woonhuis" 
Dit is de omschrijving die zichtbaar is in inot bij het 
genereren van een akte. Dit is dus de omschrijving 
waarop u kan zoeken. 

 
Korte beschrijving: hier vult u de natuur in van de akte (bv. Verkoop, 

Kredietopening, Afstand, ..) 
 
Code van de akte: hier kiest u of het model een akte (minuut) betreft of 

een onderhandse akte. (staat meestal al correct) 
 

Neerlegging: hier kiest u enkel hypotheek of registratie of beide (of niks). 
(staat meestal al correct) 

 
Formaliteit: hier kiest u indien er Recht op geschriften van toepassing zijn, 

indien niet kiest u “vrijgesteld”. (staat meestal al correct) 
(het bedrag ROG wordt automatisch gekozen door inot) 

Wijzig “Zonder Wizard” 
naar “Met Wizard” om 
het raster met opties 
weer te geven in de 
akte die u zal 
genereren. 
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Hoedanigheden: voor elke hoedanigheid wordt er een code (01, 02, ..) 
toegekend. Dit kan u toelaten om te controleren of u de 
correcte code in de akte hebt geplaatst. Hier kan u 
eventuele hoedanigheden toevoegen voor dit specifiek 
model. (staat meestal al correct) 

 
Uit te voeren taken: dit zijn de taken die post-akte uit te voeren zijn voor 

dit aktemodel. (zie handleiding Expeditie). (staat 
meestal al correct) 

 
Nadat u alle gegevens ingevuld hebt, klikt u op “Opslaan” (blauwe diskette) 

 

 
 

Na het opslaan van het model, komt er een volgend venster met de vraag 
welke repertoriumteksten u aan dit model wil linken. Alles staat reeds 
correct in dit venster dus hier klikt u gewoon opnieuw op “Opslaan”. 
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3) Aanmaken van een bladwijzer in het raster 
 

- Open het raster door op de knop “Raster” te klikken 
 

 
 

- Maak een nieuwe lijn aan in het raster door rechts te klikken op het 
woord “Trame” en kies “Actie” – “Invoegen na” 

 

 
 
Er wordt een nieuwe “oranje lijn” aangemaakt, die u een naam kan geven. 
Deze geeft u de naam van de clausule / optie die u gaat toevoegen. 
Bv. Hoofding, verschijning verkoper, beschrijving goed, elektrische 
keuring, … 
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- Voeg een bladwijzer toe aan de lijn “Hoofding”. Kies hiervoor onderaan 

Word-bladwijzers en klik op “Toevoegen”. 
 

 
 

- Geef een naam aan deze bladwijzer en bevestig deze (met enter of de 
groene “V”). Als naam van de bladwijzer neemt u dezelfde naam van de 
“oranje lijn”. (in ons voorbeeld dus “HOOFDING”. Speciale karakters zijn 
niet toegelaten. 
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- Kopieer de tekst de clausule en plak deze tekst in het Word-document 
aan de rechterkant.  
 
Let op: 
 

- Plak de tekst tussen de bladwijzers. De tekst van de clausule moet 
dus beginnen na “[“ en het laatste woord van de akte moet dus 
voor “]” staan. 

 

  
 

- Op het eind van de tekst moet er een enter staan en dan pas mag 
de bladwijzer sluiten. Dit is van belang om geen witregels in de 
gegenereerde tekst te krijgen. 
 

 
 
Om een tweede lijn toe te voegen, kan u rechts klikken op “Hoofding” en 
opnieuw kiezen voor “actie – invoegen na”. Zo maakt u opnieuw een 
“oranje lijn” aan die u kan benoemen en waar u een bladwijzer aan kan 
toevoegen. 
 

4) Keuzemogelijkheden toevoegen 
 
Wanneer u een clausule met keuzemogelijkheden wil toevoegen, gaat u 
als volgt te werk: 
 
- u maakt een “oranje lijn” aan met de omschrijving van de te maken 
keuze. (bv. Verschijning Notaris). Aan deze lijn wordt geen bladwijzer 
(tekst) toegevoegd. 
 
- onder deze lijn maakt u de keuzemogelijkheden aan. Deze kan u 
aanmaken door rechts te klikken op de omschrijving van de te maken 
keuze en te kiezen voor “Subitem aan het einde”. 
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5) Parameters toevoegen aan de clausules 
 
Na het aanmaken van het volledige model (alle clausules met hun 
eventuele opties) moet er nog enkele parameters toegevoegd worden 
aan de mogelijke clausules teneinde het model correcte te kunnen 
gebruiken. 
 
Het betreft de eerste 3 kolommen (D, V, G) naast de omschrijving van de 
clausules. 
 

 
 
Kolom D (Default): alle clausules die standaard in de akte moeten 

geplaatst worden (maw. er dient geen keuze gemaakt 
te worden) mag u hier aanvinken. Na het genereren 
zullen deze clausules automatisch in de akte geplaatst 
worden 

 
Kolom V (Visibility): alle clausules die u zichtbaar wil zien in het raster (na 

het genereren van de akte) vinkt u hier aan. Dit is 
vooral belangrijk voor de te kiezen opties. Indien deze 
niet zichtbaar zijn in het raster van de gegenereerde 
akte, zal u vanzelfsprekend geen keuze kunnen 
maken. 
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Kolom G (Group): Hierdoor heeft u de mogelijkheid om verschillende 
clausules tegelijkertijd te laten opnemen of een keuze 
te maken tussen verschillende clausules. Indien men 1 
letter gebruikt (bv. A: ) voor elke keuze optie dan kan 
men maar één clausule opnemen in een akte. 
Indien men niets vermeld, dan kan men meerdere 
clausules opnemen in een akte. 

 

 
 
In dit voorbeeld komt de clausule “Hoofding” standaard in de akte te 
staan maar is de clausule niet zichtbaar in het raster. 
 

 Dit wil zeggen dat de medewerker die de akte opmaakt de 
clausule niet per ongeluk uit de akte kan halen 

 
Bij “Verschijning Notaris” staat tevens de standaard keuze. Dit zal geen 
invloed op uw akte hebben aangezien er geen tekst aan deze lijn hangt, 
MAAR de keuzemogelijkheden zullen hierdoor wel standaard uitgeklapt 
worden. Deze lijn hebben we wel zichtbaar gemaakt in het raster 
aangezien er hier een keuze moet gemaakt worden. 
 
De 3 opties worden niet standaard in de akte geplaatst. Logisch, want er 
moet een keuze gemaakt worden. Ze zijn wel zichtbaar in het raster 
(want er moet een keuze gemaakt worden). Alle opties zijn 
geparametreerd met de letter A. Dit betekent dat er maar 1 clausule 
mogelijk is. Als u clausule 1 aanklikt en daarna clausule 2, zal clausule 1 
verwijderd worden uit de akte en wordt clausule 2 toegevoegd. Beide 
clausules kunnen niet samen in de akte voorkomen. 
 

6) Variabelen toevoegen 
 
Vanzelfsprekend kan u ook in elke clausule (bladwijzer) de nodige 
variabelen gebruiken. 
Om variabelen toe te voegen, zet u de cursor op de plaats waar u de 
variabele wil invoegen en klikt u op “Variabele” 
 

 
 
Opgelet: 
 
 Er zijn “favoriete” variabelen voor cliënten, het dossier en het goed 

(meest gebruikte). Daarnaast zijn er nog lijsten met alle andere 
variabelen. 
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 Om een variabele betreffende een client toe te voegen, moet je 
steeds het correcte type akte en de correcte hoedanigheid selecteren 
(bv. Vastgoedrecht / Verkoop / NL_actes libres et rectificatifs en 
Verkoper) 
 

 
 Gelieve steeds de variabele “Volledige beschrijving met loten” te 

gebruiken in alle akten betreffende de omschrijving van het onroerend 
goed. 

 

 
 

 Om het jaar van de akte toe te voegen bovenaan het model kan u dit 
toevoegen met de variabele “LANNEE (Speciaal formaat)”. Door deze 
variabele dient u niet elk jaar al uw modellen aan te passen 
betreffende het jaartal. Het formaat kan u tevens toevoegen via “Type 
formaat”. 
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 Alle variabelen betreffende prijzen (prijs van het goed, voorschot, 
hoofsom, aanhorigheden, ..) bevinden zich bij “Favorieten Model 
dossier”. Kies het geschikte formaat bij “Formaat bedrag”. 
 

 
 

7) Geavanceerde opties 
 

7.1. Clausules delen 
 

 Het is mogelijk om verschillende clausules (die dezelfde zijn in 
verschillende akten) te delen met verschillende akten. Dit laat u toe 
om één keer bepaalde wijzigingen aan de clausule uit te voeren, zodat 
deze wijziging zal doorgevoerd worden in alle akten waar deze 
clausule in voorkomt. 
 
Om een clausule te kunnen hergebruiken in een andere akte moet de 
bladwijzer verplaatst worden naar “basisdocument van de categorie” 
of “basisdocument gemeenschappelijk”. Om dit te doen dient u te 
klikken op de gele map met de groene pijl omhoog. 
 

 
 
Standaard is de bladwijzer enkel en alleen gelinkt aan de akte (1.). Met 
andere woorden, je kan deze bladwijzer enkel opnieuw gebruiken in 
de akte. 
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U kan de bladwijzer verplaatsen naar “basisdocument van de 
categorie” (2.). Dit wil zeggen dat u de bladwijzer zal kunnen opnieuw 
gebruiken in alle akten van dezelfde categorie. In inot zijn er 3 
categorieën, nl. vastgoedrecht, familierecht en vennootschapsrecht. 
 
U kan de bladwijzer ook verplaatsen naar “basisdocument 
gemeenschappelijk” (3.). Dit wil zeggen dat de bladwijzer beschikbaar 
is in alle akten, ongeacht de categorie. 
 
Na het verplaatsen (andere plaats/ander niveau) van de bladwijzer via 
deze optie, zal u zien dat de plaats van de bladwijzer zal veranderen. 
 

 
 
Om deze bladwijzer nu opnieuw te gebruiken in een andere akte, 
opent u de andere akte en maakt u opnieuw de oranje lijn “hoofding” 
(in ons vb.) aan. Daarna klikt u op de knop “Toevoegen”, gaat u naar 
het tabblad “Opzoeken” en kiest u bij “Opzoeken in” voor “9COMMUN” 
(indien u de bladwijzer in “basisdocument van de categorie heeft 
geplaatst zal u deze terugvinden bij “DIV***”). 
Hier vindt u alle bladwijzers terug die u in de lijst “basisdocument 
gemeenschappelijk” heeft gezet. Door deze te selecteren en te 
valideren (groene V) onderaan, voegt u deze toe. 
 

 
 
Op deze manier kan u 1 bladwijzer (clausule) in meerdere akten 
gebruiken. Indien er nadien een wijziging dient te gebeuren aan deze 
bladwijzer, dient u deze te openen in één van de modellen, past u 
deze aan en onmiddellijk is de tekst ook aangepast in alle andere 
aktemodellen waarin deze bladwijzer (clausule) voorkomt. 
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7.2. Subraster aanmaken 
 

Naast het delen van clausules, kan er ook een subraster aangemaakt 
worden waardoor zowel de “oranje lijn”, de bladwijzer en de gekozen 
opties (kolom D, V, G) gedeeld worden tussen verschillende akten. 
 
Een subraster kan best gebruikt worden bij een clausule met 
keuzemogelijkheden. Om een subraster aan te maken, klikt u rechts 
op de “oranje lijn” met de uitleg van de keuze en kiest u voor 
“Subraster” - “Uit het subraster halen”. 
 

 
 
U krijgt de vraag om het subraster op te slaan. Hier mag u de 
voorgestelde naam laten staan en slaat u dit op (Groene V). 
 

 
 
Na het opslaan zal het subraster een kleur krijgen en zal er een slot 
naast het subraster verschijnen. 
 

 
 
Om dit subraster nu opnieuw te gebruiken in een andere akte, opent u 
de andere akte en klikt u rechts op de “oranje lijn” waarna u het 
subraster wil toevoegen. Daarna kiest u “Subraster” – “Invoegen na”. 
Hier vindt u alle subrasters terug die u reeds aangemaakt heeft. Door 
deze te selecteren en te valideren (groene V) onderaan, voegt u deze 
toe. 
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Op deze manier kan u een subraster (keuzemogelijkheden) in 
meerdere akten gebruiken. Indien er nadien een wijziging dient te 
gebeuren aan een bladwijzer in dit subraster, dient u deze te openen 
in één van de modellen, past u deze aan en onmiddellijk is de tekst 
ook aangepast in alle andere aktemodellen waarin deze bladwijzer 
(clausule) voorkomt. 
 
Indien er nadien een wijziging moet gebeuren aan dit subraster (optie 
verwijderen, optie toevoegen, …) dient u dit aan te passen in één van 
de modellen waarin het subraster voorkomt. Nadien past het 
subraster zich automatisch aan in alle modellen waarin dit subraster 
voorkomt. 
 
Wanneer u dit wil doen zal u nog een extra vraag ter bevestiging 
krijgen, of u zeker bent om het subraster aan te passen. Hierop mag u 
natuurlijk bevestigend antwoorden. 
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8) Het model bewaren en publiceren 
 

- klik eerst op “Opslaan in het Word-document” en daarna op  
“Het huidig raster opslaan en publiceren”  

 
 

 
 

- U kan nu alles afsluiten en het aktemodel testen in inot. 
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F. Aanmaken van subdocumenten (repertorium, 
borderel, goed voor grosse, …) 

 
1) Een bestaande repertoriumtekst aanpassen 

 
Een bestaande repertoriumtekst aanpassen naar uw eigen keuze van het 
kantoor gebeurt op quasi dezelfde manier als het aanpassen van de 
identiteitsteksten (zie G.). 
 
In de gegenereerde repertoriumtekst zet u uw cursor in het begin van de 
tekst (best in de beschrijving van het type van de akte) en typ op uw 
toetsenbord “CONTROL + F1”. Kies daarna voor documentinformatie en klik 
op “TXTREPERTVTE.xml” 
 

 
 
Hierna opent de repertoriumtekst zich en kan u de nodige aanpassingen 
doen. Zoals in het voorbeeld hieronder kan u hier niet de omschrijving van 
de partijen aanpassen maar enkel de “algemene tekst” van de 
repertoriumtekst. 
 

 
 
Indien u de omschrijving van de personen of goederen in de 
repertoriumtekst wil aanpassen, dient u eerst uw cursor in de beschrijving, 
die u wil aanpassen, te plaatsen. Daarna maakt u opnieuw de combinatie 
“CONTROL F1” op het toetsenbord en kiest u documentinformatie. 
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Hierna kiest u “nl-BE\ADRESSE_REPERT” en past u de tekst desgewenst 
aan. Net zoals bij de identiteitsteksten van de akten (zie hieronder) moet 
de tekst éénmalig per burgerlijke stand aangepast worden. 

 
2) Een nieuwe repertoriumtekst aanmaken 

 
2.1. Dupliceren van een repertoriummodel 
 
In de lijst van subdocumenten zoekt u op het woord “repertorium” en 
dupliceert (rechts klikken, dupliceren) u het gewenste model waarvan de 
inhoud het meest overeenkomt met het nieuwe model dat u wil 
toevoegen. 

 

 
 
2.2. Invullen van de parameters voor het repertoriummodel  
 

 
 
Modelnaam:  Moet beginnen met een cijfer (8) en 6 karakters maximum, 
specifieke karakters zijn NIET toegelaten. Deze benaming is niet 
belangrijk voor u maar zorgt ervoor dat we deze modellen kunnen zien 
als modellen van het kantoor. 
 
Wij raden aan om de modellen met een 8 te laten beginnen. 
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Beschrijving: Wij raden aan om volgende structuur te gebruiken: "8 – 
Repertorium – Huwelijkscontract". 
Dit is de omschrijving die zichtbaar is in inot bij het 
genereren van een brief. Dit is dus de omschrijving waarop 
u kan zoeken. 

 
Dossier: Hier kan u het type dossier bepalen waarin het model zichtbaar 

moet zijn. 
 

2.3. Aanmaken repertoriummodel  
 

Nadat u alle gegevens ingevuld hebt, klikt u op “Opslaan” (blauwe 
diskette) en klikt u op “Raster”. 

 

 
 

U kan hier de bladwijzer openen door de lijn “TXTREPERT” te selecteren 
en onderaan bij “Word bladwijzers” kan u dubbelklikken op de enige 
bladwijzer. 
 

 
 
Aan de rechterkant opent de tekst zich die u naar wens kan aanpassen. 
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3) Het borderel aanmaken 
 

Het borderel aanmaken, begint op dezelfde manier zoals de 
repertoriumteksten hieroven. U gaat eerst zoeken in de subdocumenten 
naar “Borderel” en u dupliceert het bestaande model. 
 
Om te vermijden dat u per bank een model van borderel moet aanmaken, 
kan u hier ook gebruik maken van de opties (zie E.4.). 
 
De meeste banken gebruiken hetzelfde model dus hier kan u per bank 
steeds een optie maken. Zodoende krijgt u een model dat er als volgt 
uitziet: 

  

 
 
Na het genereren van het borderel in inot dient u enkel nog de correcte 
bank aan te klikken en uw borderel is klaar. 

 
4) Andere post-akte subdocumenten 

 
Andere subdocumenten aanmaken, begint op dezelfde manier zoals de 
repertoriumteksten hieroven. U gaat eerst zoeken in de subdocumenten 
naar (bv.) “Goed voor grosse” en u dupliceert het bestaande model. 
 

 
 
Modelnaam:  Moet beginnen met een cijfer (8) en 6 karakters maximum, 
specifieke karakters zijn NIET toegelaten. Deze benaming is niet belangrijk 
voor u maar zorgt ervoor dat we deze modellen kunnen zien als modellen 
van het kantoor. 
 
Beschrijving: Wij raden aan om volgende structuur te gebruiken: "8 – Goed 
voor Grosse". 
Dit is de omschrijving die zichtbaar is in inot bij het genereren van een 
brief. Dit is dus de omschrijving waarop u kan zoeken. 
 
Type: Hier kan u kiezen of u opnieuw met opties werkt in het model of niet. 
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G. Identiteitsteksten personaliseren 
 

In inot is er een identiteitstekst per burgerlijke stand. Het volstaat dus om 
de identiteitstekst van iedere burgerlijke stand één keer aan te passen. 
Bv. man ongehuwd, vrouw ongehuwd, man en vrouw gehuwd, man en 
vrouw gehuwd maar man verschijnt alleen, … 
 
In een reeds gegenereerde akte: 
Zet uw cursor in de identiteitstekst die u wenst te wijzigen 
 
 

 
 
Typ op uw toetsenbord “CONTROL + F1” 

 
Er verschijnt een kader “Tools Word/Genapi 
 
Klik op “Documentinformatie” 
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Er verschijnt een kader “Documentinformatie” 
 

 
 
Klik op “1” om de Franse identiteitstekst te wijzigen 
Klik op “2” om de Nederlandse identiteitstekst te wijzigen 
 
Daarna krijgt u een Word-document te zien, met de verschijningsformule 
van de partij. 

 
Hierin kunt u de gewenste aanpassing doen en daarna het document 
gewoon sluiten. 
 
Bij het sluiten krijgt u nog de vraag “wilt u die paragraaf beveiligen?” en 
klikt u op “Ja”. 
 

 
 
Bij het opnieuw genereren van de akte of bij het genereren van een 
volgende akte zal de identiteitstekst aangepast zijn naargelang uw 
aanpassingen. 


