
 

Richtlijnen voor het aanleveren van documenten bij de Kamer van Koophandel 
 

Bij het verstrekken van documenten plakt KVK omwille van privacy en gegevensbescherming bepaalde 

gegevens af. Het gaat hierbij bijvoorbeeld om privéadressen, BSN-nummers en nummers van 

identiteitsbewijzen. Bij een groot deel van de verstrekkingen gebeurt dit via speciale afplaksoftware. KVK is 

continu bezig om dit proces verder te verbeteren. Uit steekproeven is gebleken dat automatisch afplakken veel 

beter verloopt wanneer de aanleverende partijen zich houden aan een aantal richtlijnen voor de documenten 

die zij aanleveren. 

Hieronder staan deze richtlijnen. Het gaat hierbij om documenten die u als notaris aanlevert bij KVK, 

bijvoorbeeld via de applicaties NAU of ORN. 

 

1. Lever bestanden aan als Pdf/A2-a 

Uit de steekproef blijkt dat het automatisch afplakken niet goed werkt met pdf-bestanden die als plaatje zijn 

gescand. Wij verzoeken u het bestand daarom altijd als PDF/A2 aan te leveren. Als u de tekst in de pdf kunt 

selecteren, zoals in het voorbeeld hieronder, dan is het bestand meestal in het juiste formaat.  

 

 
 

2. Laat de handtekening uit het document indien deze als plaatje wordt ingesloten 

Het automatisch afplakken gaat niet goed bij ingesloten plaatjes. Hierbij is het vaak de handtekening die als 

plaatje in het document wordt geplaatst (zie onderstaand voorbeeld). Laat daarom de handtekening weg als 

het een plaatje betreft. In geval het een paraaf betreft, mag deze blijven staan onderaan de pagina(‘s. De 

handtekening in het document is overigens geen vereiste.

 
 

3. Gebruik geen lijnen om een regel uit te vullen 

De derde conclusie uit de steekproef is dat het automatisch afplakken niet goed gaat bij het gebruik van extra 

lijnen om de regels uit te vullen. De software kan hierdoor moeilijk de nieuwe regels bepalen en weet niet 

waar er moet worden afgeplakt. Laat daarom indien mogelijk het gebruik van extra lijnen weg (zoals 

weergegeven in onderstaand voorbeeld). 
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Met bovenstaande richtlijnen werken we samen aan het verbeteren van het (automatisch) afplakken van 

gegevens en aan het verbeteren van de archiveerbaarheid van documenten. Mocht u hier nog vragen over 

hebben, neem dan vooral contact op met uw relatiemanager binnen KVK. 

 


