
Handleiding PDF formulieren invullen ondertekenen via Adobe Acrobat Reader  

 

1. Benodigdheden:  

- eID kaart + pincode  
- eID-kaarlezer  
- Software van Adobe Acrobat Reader geïnstalleerd op computer (te downloaden via: 

https://get.adobe.com/nl/reader/)  
- Software van de elektronische identiteitskaart lezer geïnstalleerd op computer (gratis te 

downloaden via: https://eid.belgium.be/nl)  
 

2. Stappenplan document invullen:    

- Open het document via Adobe.  
- Klik in de in de balk Gereedschappen (Tools) op Formulierveld invullen (Type Text) 
- Selecteer vervolgens het veld waaraan u tekst wilt toevoegen. Er wordt een tekstveld 

weergegeven samen met een werkbalk. 
- Selecteer het tekstveld opnieuw en voer uw tekst in. 

o Als u het tekstvak wilt verplaatsen om het met het tekstveld uit te lijnen, selecteert u 
het tekstvak en plaatst u de muisaanwijzer erop. Zodra u een pluspictogram met 
pijlen ziet, verplaatst u het tekstvak naar de gewenste positie. 

o Selecteer het tekstvak om de tekst te bewerken. Zodra u de cursor en het 
toetsenbord ziet, bewerkt u de tekst en klikt u ergens anders om in te voeren. 

o Als u de tekengrootte wilt wijzigen, selecteert u A of A. 
- Sla het document op.  

 

2. Stappenplan elektronisch ondertekenen:  

- Open het document via Adobe.  
- Klik in de in de balk Gereedschappen (Tools) op Certificaten (Certificates). (Mogelijks moet 

u hiervoor eerst onderaan op Meer gereedschappen (More tools) klikken.)  
- Scroll naar de plaats waar u uw handtekening wilt plaatsen.  
- Plaats uw ID kaart in de kaartlezer.  
- Klik centraal bovenaan op Digitaal ondertekenen (Digitally Sign)  
- Sleep een rechthoek met uw muis op de plaats waar u de handtekening wilt plaatsen.  
- Uw inloggegevens verschijnen op het scherm. Selecteer de correcte gegevens.  
- Klik op Tekenen (Sign).  
- Sla het document op.  
- Voer de pincode van uw eID kaart in en klik op OK.  


