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1. Bewerken van een bestaande kaft 

In het algemeen overzicht klik je op ‘Alle kaften’ voor een overzicht van alle aangemaakte kaften. 

 
 

Het openen van een kaft doe je door op de lijn van de gewenste kaft te dubbelklikken. Je krijgt het 
detailscherm van de kaft te zien. 

 

 
 

In de linkerkolom kan je de onderdelen aanklikken om de gewenste informatie op te zoeken of aan te 
passen. Aan de rechterkant wordt de informatie getoond van het geselecteerde onderdeel.  

In de volgende onderdelen wordt besproken welke zaken kunnen bewerkt worden in een kaft.  

1.1.1 Scherm ‘Algemeen’ 

In het scherm ‘Algemeen’ wordt het adres, de kadastrale gegevens en de intekening in GIS getoond, 
alsook het overzicht van de reeds aangemaakte dossiers binnen deze kaft. Het is een algemeen 

overzicht over de verschillende entiteiten en dossiertypes heen.  

 
Een dossier kan van hieruit worden geopend door op de gewenste lijn te dubbelklikken.  
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In het lint zijn volgende knoppen aanwezig om eventueel aanpassingen door te voeren:  

 

 
 

- Toevoegen – entiteit: voor het toevoegen van een extra entiteit. 

- Toevoegen – nieuwe dossier: via deze knop kan een nieuw dossier worden aangemaakt. In 

het drop down-menu kan men kiezen welk dossiertype men wenst aan te maken.  

- Betrokkenen – Toevoegen: hier kan men extra betrokkenen toevoegen aan de kaft. 

- Betrokkenen – Eigenaars ophalen: hier kan men de eigenaars opnieuw binnenhalen. Bij 

wijzigingen wordt de aanwezige informatie overschreven. Voormalige eigenaars worden dan 

weergegeven met een blauw klokje. Nieuwe eigenaars worden aangemaakt in de linkerkolom.  

- Betrokkenen – Bewoners ophalen: via deze knop kan men opnieuw de bewoners binnenhalen 

via het rijksregister.  

- VLOK – Toon status: via deze knop wordt de huidige stand van zaken van het pand opgehaald 

op het VLOK. Ook mensen die geen toegangsrechten hebben tot het VLOK kunnen deze 

informatie raadplegen. (Dit wordt gedetailleerd besproken in een later onderdeel van de 

handleiding.) 
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- GIS – Tonen op kaart: deze knop stuurt je door naar de GIS-toepassing, naar het perceel van 

deze kaft.  

- Kaft – Splitsen en Samenvoegen: wanneer een kaft dient opgesplitst te worden, of dubbele 

kaften zouden zijn aangemaakt en dienen samengevoegd te worden, kan je gebruik maken 

van deze knoppen. (Dit wordt later gedetailleerder toegelicht in een ander onderdeel van deze 

handleiding.) 

1.1.2 Scherm ‘Gebouw’ 

In het scherm ‘Gebouw’ wordt de ligging van het perceel en het gebouw weergegeven, met eveneens 

het adres, het perceelnummer en de eigenschappen van het gebouw.  
 

 
 
Deze zaken kunnen aangepast worden via de knoppen in het lint of rechtstreeks in de velden op het 

scherm aan de rechterkant.  
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In het lint zijn volgende knoppen aanwezig:  

 

• Gebouw – Verwijderen en Deactiveren: een gebouw verwijderen kan enkel indien er 
geen entiteiten aan gekoppeld zijn. Deactiveren zorgt ervoor dat het gebouw inactief 

wordt gesteld, zoals bijvoorbeeld bij afbraak. Er kan dan een nieuw gebouw 
toegevoegd worden in de kaft, bijvoorbeeld bij nieuwbouw na sloop. 

• Entiteit – Toevoegen: via deze knop kan je een entiteit toevoegen aan het gebouw. 

Dit kan via het gebouwenregister of manueel worden toegevoegd.  

• Locatie – Bewerken: via deze knop kan je de locatie bewerken. In het scherm dat zich 

opent kan je het perceel vervangen, verwijderen of toevoegen en indien gewenst het 
adres aanpassen. 

 
• Het icoon dat naast de postcode getoond wordt, geeft aan dat het om een officieel 

toegekend adres gaat. 

 
 

• Locatie – Tonen op kaart in GIS: via deze knop word je doorverwezen naar de 

toepassing van de GIS-leverancier waar ingezoomd is op het betreffende perceel.  

• Locatie – Visualiseren: opent de kaart in een ander venster, dat je dan eventueel op 

een ander scherm kan verplaatsen.  

• Betrokkenen – Eigenaars ophalen: hier kan men de eigenaars opnieuw binnenhalen. 

Bij wijzigingen wordt de aanwezige informatie overschreven. Voormalige eigenaars 

worden dan weergegeven met een blauw klokje. Nieuwe eigenaars worden 

aangemaakt in de linkerkolom. 

• Betrokkenen – Bewoners ophalen: via deze knop kan men opnieuw de bewoners 

binnenhalen via het rijksregister.  
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• VLOK – Toon status: via deze knop wordt de huidige stand van zaken van het pand 

opgehaald op het VLOK. Ook mensen die geen toegangsrechten hebben tot het VLOK 

kunnen deze informatie raadplegen. (Dit wordt gedetailleerd besproken in een later 

onderdeel van de handleiding.) 

• VLOK – Pand toevoegen: via deze knop kan het pand aangemaakt worden in het 

VLOK.  

 

1.1.3 Scherm ‘Entiteiten’ 

Aan het gebouw wordt minimum 1 entiteit gekoppeld. Elke entiteit geeft een scherm weer met 

specifieke informatie die voor deze entiteit van toepassing is. 
 

Definitie van een entiteit = een onderdeel van een pand/gebouw met zijn eigen type en eigen functie, 
vb. een appartement in een appartementsblok of een keuken bij kamerwonen. 

 
Per entiteit kan bepaald worden welke functie, welkt type ze heeft en of ze reglementair is. Ook het 

adres en perceel van de entiteit wordt getoond.  
Verder in het scherm kan aangegeven worden welke eigenschappen deze entiteit heeft.  
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Opgelet: Hier is het zeer belangrijk dat de ‘Hoofdfunctie (fiscaal)’ en het ‘Type’ worden gedefinieerd, 

dit om later de heffing te kunnen invoeren in het dossier.  

 
 

Verder onderaan op het scherm worden de betrokkenen getoond met hun hoedanigheid en het 
overzicht van de verschillende dossiertypes die werden aangemaakt voor de geselecteerde entiteit.  
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In het lint zijn volgende knoppen aanwezig:  
 

• Entiteit – Toevoegen, Verwijderen, Deactiveren: via deze knoppen kan een nieuwe entiteit 

toegevoegd worden, manueel of via het gebouwenregister, een bestaande entiteit verwijderd 

of gedeactiveerd worden.  

• Betrokkenen – Eigenaars ophalen: hier kan men de eigenaars opnieuw binnenhalen op niveau 

van de entiteit. Bij wijzigingen wordt de aanwezige informatie overschreven. Voormalige 

eigenaars worden dan weergegeven met een blauw klokje. Nieuwe eigenaars worden 

aangemaakt in de linkerkolom.  

• Betrokkenen – Bewoners ophalen: via deze knop kan men opnieuw de bewoners binnenhalen 

via het rijksregister.  

• VLOK – Toon status: via deze knop wordt de huidige stand van zaken van de entiteit 

opgehaald op het VLOK. Ook mensen die geen toegangsrechten hebben tot het VLOK kunnen 

deze informatie raadplegen. (Dit wordt gedetailleerd besproken in een later onderdeel van de 

handleiding.) 

• VLOK – Entiteit Toevoegen: via deze knop kan de entiteit aangemaakt worden in het VLOK.  

1.1.4 Entiteiten samenvoegen 

Wanneer er dubbele entiteiten aanwezig zijn in een kaft, kunnen deze worden samengevoegd.  
 

Let op! Vooraleer je entiteiten correct kan samenvoegen, kijk je best de betrokkenen na bij de 
entiteiten. Wanneer de betrokkenen meermaals aanwezig zijn, ga je deze eerst samenvoegen. (Zie 

verder in deze handleiding.) 

 
Vul de data van de hoedanigheden zo veel mogelijk aan om de volledige informatie mee te kunnen 

nemen bij het samenvoegen van de entiteiten.  

Werkwijze 

Je gaat naar het overzicht van de entiteiten. Hier zie je dat de entiteit ‘appartement 2’ 2 keer 

aanwezig is. 
 

 
 
Je selecteert de samen te voegen entiteiten met behulp van de Ctrl-toets en klikt bovenaan in het lint 

op de knop ‘Entiteiten – Samenvoegen’.  
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Selecteer in het volgende scherm de hoofdentiteit.  
 

 
 

Let op! Kies hier steeds voor de entiteit die gekoppeld is aan het VLOK. Indien je kiest voor de 
entiteit die niet is gekoppeld aan het VLOK, zal je een foutmelding ontvangen.  

 
In het volgende scherm ga je de hoedanigheden samenvoegen. Hier is het dus belangrijk dat vooraf 

nagekeken is of de betrokkenen of de hoedanigheden niet meermaals voorkomen in de kaft en dat de 
hoedanigheden zoveel mogelijk zijn aangevuld om het samenvoegen zo correct mogelijk te laten 

gebeuren.  

 

 
 

Na het samenvoegen blijft nog 1 van deze entiteiten zichtbaar met de informatie van beide entiteiten 
samengevoegd.  
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Voorbeeld: vóór het samenvoegen 

 

Voorbeeld: na het samenvoegen 

1.1.5 Scherm ‘Betrokkenen’ 

In het overzicht van de betrokkenen worden deze getoond met hun hoedanigheid en het type 

(Persoon of onderneming) via het icoontje voor de naam. 
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In het totaaloverzicht van de betrokkenen, kunnen nog betrokkenen worden toegevoegd, eigenaars 

worden opgehaald en bewoners worden opgehaald. Wat hier ook eveneens mogelijk is, is om 
personen te gaan samenvoegen. (Meer hierover in het volgende punt van de handleiding.) 

 

In het individuele scherm van een betrokkene, is het lint afhankelijk van het feit of het over een 
persoon of een onderneming gaat.  

 
In het overzicht van de betrokkene kan je steeds naast de algemene gegevens het adres, de 

contactgegevens en de hoedanigheden terugvinden, en bij een onderneming eveneens de 

contactpersonen binnen de onderneming.  

Onderneming 

Bij een onderneming kan je de hoedanigheden nog aanpassen, alsook een contactpersoon toevoegen 

of verwijderen.  
 

 
 

Wanneer je de fiche wil bewerken, via de knop in het lint of door te dubbelklikken op de gewenste 
onderneming, kan je bijwerken vanuit het VKBO, de algemene gegevens en contactpersonen 

bewerken en krijg je eveneens een overzicht van dossiers waarbij deze onderneming eveneens 

betrokken is.  
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Persoon 

Bij een persoon kan je de gegevens aanpassen, alsook de hoedanigheid toevoegen en/of wijzigen.  

 

1.1.6 Betrokkenen samenvoegen 

Betrokkenen kunnen samengevoegd worden binnen een kaft.  
Voorwaarden: 

• Enkel 2 betrokkenen kunnen samengevoegd worden 

• Slechts 1 of geen van de betrokkene mag een rijksregisternummer hebben (de persoon 

met het rijksregisternummer wordt aangeduid als hoofdpersoon van de samenvoeging) 

De betrokkenen dienen van hetzelfde type te zijn: beide zijn personen of beide zijn 
ondernemingen 

Werkwijze 

Je selecteert beide lijnen van de betrokkenen met behulp van de CTRL-toets en je klikt in het lint op 
‘Betrokkenen – Samenvoegen’.  

 

 
 
De persoon met het rijksregisternummer wordt automatisch aangeduid als hoofdbetrokkene. De 

hoedanigheid van de andere betrokkene wordt meegenomen in de samengevoegde betrokkene.  
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Het samenvoegen van de betrokkenen wordt automatisch overgenomen in de dossiers waarin de 

betrokkenen zijn opgenomen (bv. bij betrokkenen, aanvragers van vrijstelling, schuldenaar bij heffing, 

…).  
 

 

Voorbeeld: vóór het samenvoegen 

 

Voorbeeld: na het samenvoegen 
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Let op! Indien de samen te voegen betrokkenen beide aangeduid zijn als schuldenaars in een heffing, 

zal hier een waarschuwing getoond worden dat deze niet kunnen worden samengevoegd. Je dient 
eerst de niet-hoofdpersoon te verwijderen als schuldenaar alvorens te kunnen samenvoegen.  

1.2 Kaft samenvoegen 

Wanneer men werkt vanuit de vermoedenslijst, kan men vermijden om dubbele kaften aan te maken.  
 

Wanneer dit toch zou gebeuren, bestaat de mogelijkheid om kaften samen te gaan voegen.  
 

In het beschreven voorbeeld, vinden we meerdere kaften terug op eenzelfde adres. We gaan 2 van 

deze kaften samenvoegen.  

 
 
Je gaat als volgt te werk: 

- Open de kaft die je wil gebruiken als basiskaft om vanuit te vertrekken.  

- Klik bovenaan in het lint op de knop ‘Kaft – Samenvoegen’.

 
- In het venster dat zich opent, selecteer je de kaft waarmee je de huidige kaft wenst samen te 

voegen en klik op ‘OK’.
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- Je ontvangt een melding ter bevestiging van de actie die zal uitgevoerd worden. 

 
En wanneer deze is uitgevoerd krijg je tevens een bevestiging. 

 
 
Er is nu nog 1 bestaande kaft op dit adres met alle entiteiten, betrokkenen en dossiers uit beide 

kaften die werden samengevoegd.  

1.3 Kaft splitsen 

Wanneer je een kaft wil opsplitsen, maken we de omgekeerde beweging.  

Je gaat als volgt te werk : 

- Je opent de kaft die je wil opsplitsen en klikt in het lint op de knop ‘Kaft – Splitsen’. 

 
- Selecteer de entiteit die je wil afsplitsen van deze kaft en toevoegen aan een nieuwe kaft. 

 
- Wanneer u in het venster op ‘Volgende’ klikt, toont de toepassing een scherm met daarin een 

overzicht van de betrokkenen uit de kaft. Er is reeds een voorselectie gemaakt van de 
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betrokkenen die gekoppeld zijn aan deze entiteit. 

 
- Wanneer je klikt op ‘OK’ vraagt de toepassing of u deze beweging zeker wil uitvoeren, …

 
….. alsook een bevestiging dat dit werd uitgevoerd. 

 
- Je kan nu deze nieuwe kaft onmiddellijk openen of niet.  

In het overzicht zijn nu beide kaften zichtbaar.  

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 


