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Overzicht digitaal college 
 
 
 

 
financieel advies nodig 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
goedgekeurd 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

dossierbeheerder maakt dossier  aan 

dossierbeheerder vraagt financieel advies 

financieel advies (gewoon/buitengewoon) 

goedkeuring ontvanger 

goedkeuring burgemeester 

dossierbeheerder drukt voorblad af 

dossierbeheerder stuurt dossier door naar 
secretariaat 

secretariaat plaatst op agenda 

secretaris geeft agenda vrij voor adviesstemmen 

schepenen kunnen adviesstemmen geven 

secretaris sluit adviesstemmen af en opent college 

stemming per dossier tijdens college 

college wordt gesloten + dossierbeheerders worden 
verwittigd 

 

dossierbeheerder maakt besluit(tekst) op 

secretariaat kan besluitteksten opvolgen en notulen 
genereren 

 

agendering diensthoofd 

agendering bevoegde schepen 
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Hoe maak ik een PDF bestand? 
 

Er wordt verwacht dat alle bijlagen van het digitaal college in PDF formaat staan.  
 
Om een PDF te maken gaan we als volgt te werk: 
 

- open eerst het document dat we naar PDF moeten omzetten 
- bestand … afdrukken 
- ipv de printer, kies hier voor ‘Acrobat PDFWriter’ 

 

 
 

- klik op ‘ok’ 
- geef in onderstaand scherm in waar het PDF bestand moet worden opgeslaan 

 

 
 

 - klik op ‘ok’ 
 
 



http://dc.bilzen.be 

3 

 
  

- geef in onderstaand scherm het PDF bestand een titel (optioneel) 
 

 
 
  - klik op ‘ok’ en uw PDF bestand is klaar 
 
 
 
Watchlist 
 

In de watchlist van een dossier vinden we de gebruikers terug die mails ontvangen 
betreffende dit dossier. 

 
 
Historiek 
 

In de historiek van een dossier vinden we een overzicht terug van alle gepasseerde stappen.  
 
 

 
 

 
 


