TURNHOUL

Aan de slag met de RM Tool

1. ZIP-bestanden

a. Kies bestand > Pak ZIP-bestanden uit

b. Kies een map op je netwerkschijf. Selecteer de gewenste map en druk op ‘OK’

Map selecteren

Uitpakken ZIP-bestanden X

Selecteer map
Geselecteerde maplpen):

o [He

v Oefenset

01_Intern

02_DCOM
03_Correspondentie_bewoners
04 _Financien

05_DRM

06_Projecten

07_Persoonlijk

Opties:
) plaats de vitgepakte inhoud in een map [mapnaam = bestandsnaam ZIP)
O averschiif bestaande bestanden

08_Bestek
09 _Ontwerp
10_Bouwdossiers

20 _Personeelsdassiers

[C) verwider volledig uitgepakte ZIP-bestanden

Tactdaccios D

Nieuwe map maken

c. Vink volgende 2 opties aan en druk op ‘Start’

OK Annuleren

e plaats de uitgepakte inhoud in een map (mapnaam = bestandsnaam ZIP)

e verwijder volledig uitgepakte ZIP-bestanden

Uitpakken ZIP-bestanden X
Geselecteerde maplpen):
* BB
P:\0_RMT\Oefenset

II
i

itgepak
O averschiif bestaande bestanden

B verwider volledig uitgepakte ZIP-bestanden

ap Imapny

Start
d. Jekrijgt dan een resultatenlijst
&5 RecordsManagementTaal 2025
Bestand  Bewerken  Resultaten Documenten Mappen  Mappenstructuur  Pre-ingest  Archief  Tool
Bl 1)+ @ B Document-enmapnamen: @ = F1 &1 | & Zoeken [@ B A0 |5 B | G £F |Moppenstuctuun B % f5 @ g I Achiveren ¥ g1
Bestand Iriwousd Utgepak! Log

¥ \O_f x _sschiel 2ip Originele_stukken_scchie\2158001_Prigen_1311_1913pg s
2 PA_RMT\T estdossier_Bie\03 3_00: ignele_stukken_sichisl zip Originele_stukken_sichef\2168009_brisfhoolden pg s
3 | PAD_RMT\Testdosser_Bie\09 3_(0 igrele_stukken_srchiel op Onignele_stukken_archeef\2168009_verpachting ipg ]
4 PA_RMT\Testdossier_Bie\09 3_0: ignele_stukken_sechiel 2 Orignele_stukken_archief\2168009_verpachting2 ipg ]
5 | PAML_RMT\Testdosser_Bie\09 3_0; igrele_stukken_schiel op Ongnele_stukken_archee\2168011_briethoold pg. ]
6 | PAL_RMT\Testdosser_Bie\09 3_0; ignele_stukken_sechiel np Orignele_stukken_archeef\2168046_reglement ipg i
7 | PAD_RMT\T estdosser_Bie\09 3 0 igrele_stukken_srchiel op Ongnele_stukken_archeef\2168049_briethoold pg. ]

o Klik op "Gedeeltelijke uitgepakte ZIP bestanden” of “niet uitgepakte ZIP bestanden"
e Selecteer een document, rechtsklik en kies "Selecteer document in verkenner"

e Pak het ZIP-bestand handmatig uit in je verkenner

e  Verwijder daarna het oorspronkelijke ZIP-bestand

- o x
a- 150
= Overacht

Alle Z1P bestanden

Volledi itgepakte Z1P-bestanden

Gedesleii ulgepskie ZIP-bestanden
Niet uitgepakie ZIP-bestanden
Verwiderde ZIP-bestanden




2. Lege mappen en technische bestanden verwijderen
a. Kies mappen > Schonen van mappen

b. Kies een map op je netwerkschijf. Selecteer de gewenste map en druk op ‘start’

Kies de map die je wil schonen. Je kan de vorige
mappenselectie selecteren door op het tweede icoontje te

Wan de volgende map(pen] d . . .
= rukken of een nieuwe map selecteren via het vierde
w@la me = P

Schonen van mappen

icoontje.

‘oeg vorige mappenselectie toe

Vink de schoningsacties aan zoals in de afbeelding
hiernaast.

Schoningsacties:
Technisch schonen:
B riet-ondersteunds formaten

B systeemformaten

B backupformaten

B compressieformaten

@ sjsbloonformaten

[ corrupte formaten

Inhoudelijk schonen:

B lege mappen

(] documenten in dezelfde map met zelfide documentnaam

(O idaciimenten in dezelide map met aelikaardige documentnaam

c. Jekrijgt dan het volgende resultaat

# RecordsManagementTool 2025 = a X
Bestand  Bewerken  Resultaten D Mappen PP Pre-ingest  Archief  Tool
5 D @ B Document-enmopramen: B wf |1 O @ Zoekew @ £ 49 7 B G R Mippentuctuur P % f5 B @ FE Achiveen ¥ ) Resultaten overzicht
Wande i4- 150
P A0_RMT AT estdossier_Bie D Overaicht
30/04/2025 135555 Hiet-ondersteunde fomaten
3 | Tolaal aartal mappen: 168 Aeiere an andn
4| Totaal santal documenten 0 c
5 |Nist-ondersteunde fomalen a7 Siabloonbestznden
N 6 Lege mappen
7 | Autosave- en backupbestandsn 2
8 | Compressibestanden ]
3 Spbloorbestanden 4
10 | Lege mappen 10

d. Verwijderen van Systeembestanden

e In het resultatenoverzicht kan je op de soorten bestanden klikken. Systeembestanden, zoals Thumbs.db of
bestanden die niet goed werden afgesloten, mogen worden verwijderd:

& RecordsManagementTool 2025 - o b4
Bestand  Bewerken  Resultaten  Documenten  Mappen  Mappenstiuctuur  Pre-ingest  Achief  Tool
PH D Document- en mapnamen: @ = 71 &1 fF Zoeken [@ & AR 7% %o &R Mappenstuctwur 4y % fs @ g = Achiveren & g1 Resultaten overzicht
Bestand ﬂ. E U 1
& Overicht
2 | PAD_RMT\Testdossier_Bie\0S :_shukken_ iginele_stukken_archisf\ Thumbs db Niel-ondersteunde fomaten
- N Sysles tanden
3 | PAO_RMT\Testdossier_Bie\03 )_| ! X db Autozave- en backupbestanden
4 PAQRMTATestdossier_Bi ] en_fotn_s_bat_de._ ~_100409_sagrote_markt doc: L c \
5 PAD_RMT\Testdossier_Bie\Pers en commenicabe\stadskrant_masry™_adskiant_msait_2010_2 doc fl‘mm"m
i - Lege mappen
5

PA0_RMT\Testdossier_Bie\Pers en communicatilstadstA™_tadsTV. doc
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e Selecteer alle regels door met de muis te klikken in de linker bovenhoek:

R RecordsManagementTool 2025

- -] X
Bestand  Bewerken  Resultsten Documenten  Mappen  Mappenstructuur  Pre-ingest  Archief  Tool
- ! B Document-enmapnamen: @ = F) K1 | B Zoeken @ B A0 ¥ @ B ER Mwppenstucuun p % f3 @ g = Achivern: ¥ F
MHiet-ondersteunds fomaten
Systesrbedtanden
Autorave: en backupbestanden
Compressisbestanden
Sjabloonbestanden
Lege mappen
e Rechtsklik op de selectie en kies voor ‘Verwijder document(en)’:
=2 RecordsManagementTool 2025
Bestand  Bewerken  Resultaten Documenten  Mappen  Mappenstructuur  Pre-ingest  Archief  Tool
B )~ &8 [E Document-enmapnamen: @ =i Tl X1 | & Zosken: [F M AR 7Y (@ o 5 Mapp

Bestand
ef\Thumbs.db
[ humbs.db

§ 0 Verplaats docurment(en)...

T Verwijder document{en) I

e. Verwijderen van autosave- en backupbestanden

Deze mogen op dezelfde manier worden verwijderd als de systeembestanden.

f. Verwijderen van Sjabloonbestanden (.dot)?

B RecordsManagementToal 2025

o x

Bestand  Bewerken  Resultaten  Documenten  Mappen  Mappenstructuur  Pre-ingest  Archief  Tool
5 - @ E Document-enmapnamen: @ &} F1 X1 5 Zoeken @ & 37 FF o £ Mappenstuctuur Bp %y it @ Fg E Achiverem ¥ g1 TP R T n

Bestand 9580 I

|

M clivileiter natelien\Briel Koninklike Bibliotheek - 01-0 ot = Overzicht |
2 | PAD_RMTATestdossier_Bie\03 ) 03 3 B - 2207-2007.dot Niet-cdersteunde fomaten
3 | PAQ_RMT\Tesidossier_Bie\03 i 03 12042005 dot | tadenre.ore backipbet
4| PAD_RMT\Testdossier_Bie\03 iten\09_03 ind en Gezin - 16:09-2006 dot

~ Compressiebestanden
E der|

Lege mappen

Stap 1: Controleer elk sjabloonbestand individueel

e - Klik op een bestandsregel om deze te selecteren

e - Rechtsklik en kies 'Selecteer document in verkenner' (hierdoor kom je meteen op de juiste locatie terecht)
e - Open het bestand in de verkenner om de inhoud te bekijken

Stap 2: Bepaal wat je moet doen op basis van de inhoud
e - Is het sjabloon leeg? — Verwijder het bestand
e - Is het sjabloon ingevuld? — Sla het op als .doc-bestand en verwijder daarna het originele .dot-bestand

Tip: Gebruik 'Selecteer document in verkenner' in plaats van 'Open document', want bij deze laatste optie zie je niet
meteen waar je het bestand moet opslaan.
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g. Verwijderen van Lege mappen

& RecordsManagementTool 2025 = =] X
Bestand  Bewerken Resultiten Documenten  Mappen  Mappenstuctuur  Pre-ingest  Archief  Tool

5 - Document- enmapnamen: @ & F1 &) | & Zoeken: [ B AR % B | Bo g Meppenstuctuur 4 g fr @ g = Archiveren ¥ g Resultaten overzicht a

LN

M = Overzicht

2| PADAMT\Teutdossier_Bie\D3 Niet-cadetsteunde fomalen

3 :P‘\[IleT\Tqilﬂmwjl'-m X ﬂmmﬁ"tn

4| PAQAMT\Testdossier_Bie\Chusteroverleg_vike_tidh2011 Compressisbestanden

5 | PAD_RMT\Testdossier_Bie\Chusteroverleg_vrie_lid\2012 Sietloorbestanden

6 PAD_AMTATestdassier | ik insteli i woord dars\ conclaaP Conclsal codrdinatieleam SAMWD 20051208 exdac = ‘

7 | PADAMT\Testdossier e - TRAMA i ier 1 - 2004\estdoc

8 | PALAMT\Testdossier_Bi ~TRAMAT 2- 2004\entdoc

9 | PAQ_RMT\Teutdossier_Bie -TRAM4T 3- 2008\ mtdoc

10| PAQ_AMT\Testdossier_ - i ot 4 - 2004\entdoc

Wees voorzichtig met mappen die als "leeg" worden gemarkeerd door de RMTool. Soms zitten submappen te diep
in de boomstructuur waardoor de tool ze niet kan detecteren.

Stap 1: Controleer of de map echt leeg is
e Selecteer de map in de RMTool
e Rechtsklik en kies 'Open map'
e Controleer of er daadwerkelijk geen bestanden of submappen in zitten

Stap 2: Verwijder alleen als de map echt leeq is
e Is de map niet leeg? — Laat de map staan
e Is de map wel leeg? — Ga verder met verwijderen

Stap 3: Map verwijderen

Rechtsklik op de geselecteerde regel

Kies 'Verwijder map(pen)

In het volgende scherm: selecteer ‘enkel geselecteerde mappen'
Klik op 'Start' om de verwijdering uit te voeren

3. Vreemde bestanden verwijderen

a. Kies Documenten > Zoek documenttypes

Kies net zoals bij de vorige stappen de gewenste map op

Zoek documenttypes X . . i A
je netwerkschijf. Duid de optie: “*.*” aan en druk op ‘Start’

In de volgende map(pen]:
*ERdlBhen
P:AO_RMT\Testdassier_Bie

L
il

In het resultatenoverzicht zie je welke bestandstypes er
in de geselecteerde map zitten:

Resultaten overzicht n

Formaten: -

[ ____|ne I B
SR oo Ohm Omg (ox () owms 1
(] .ai [Jdwa [J html  [J.odt [J.pub  [) .emf
[(J.avi [J.eps [Jipeg [(J.pdf [J.ntf [ wmy
Obmp D5 ODies Oees O O

(Jeesv [Jaf  [Jmp3 (Jpps [ [ dsx i
(J.doc [ J.gpx  [Jompd [ Jppt [ .t O

Groter dan of gelijk aan: -

e St 1
ﬁA Bekijk de fouten-details

WA FATIR VT
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b. Welke vreemde bestanden mogen worden verwijderd?

Extensie Soort bestand Bewaren/vernietigen
.pmd | Presentatie (Pagemaker) Bewaren
.log | Logbestand Verwijderen
.Ink | Link Verwijderen
.mdb | Access-bestand Omzetten naar Excel als het belangrijk is
.psd | Afbeelding (Adobe) Bewaren
.css | Cascading Style Sheet (opmaak webpagina’s) | Verwijderen
.js | Javascript Verwijderen
.db | Thumbnails Verwijderen
.dot | Template voor Word Opslaan als en kiezen voor .doc
.download | Opmaak webpagina’s Verwijderen
.shs | Shell Scrap Object Files Verwijderen
.vcf | Contactinformatie via e-mail Verwijderen

c. Verwijderen van bestanden

Stap 1: Selecteer de juiste bestanden voor verwijdering

Resultaten overzicht . N
- [ Twijfel je? Laat de bestanden dan staan!
= x . . . . .
-8 B80 ~  Druk in het resultatenoverzicht op het bestandstype dat je wilt verwijderen
= Dv_e;:j:mmmn  Selecteer de gewenste bestanden (gebruik "Selecteer alle bestanden” indien
- class gewenst)
- CE%
doc e
doc =3 RecordsManagementTool 2025
- dot Bestand  Bewerken  Resultaten  Documen

- emm

- aif

- htm

- html
Ipg

&N D & Dacument- en mapnarr

mmp
- mpd
- msg

A Bekijk de fouten-details

- Rechtsklik en kies "Verwijder document(en)"

d. Speciaal geval: HTML-bestanden (.htm/.html) van e-mailberichten

HTML-bestanden van e-mails bevatten gekoppelde technische mappen. Ga als volgt te werk:

1. Kilik in het resultatenoverzicht op htm/html

Resultaten overzicht n

AN SRLS)
=I- Overzicht
- Alle documenten
- doc
- docx
..
- hitml
- 1pg

2. Selecteer een document, rechtsklik en kies "Selecteer document in verkenner"
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4.

== RecordsManagementTool 2025

Bestand  Bewerken  Resultaten  Documenten  Mappen  Mappenstructuur  Pre-ingest  Archief  Tool

m \J' q: Document- en mapnamen: g':-J =) Ej ij

3
&

Zoken: [ B B2 93 B | B £ |Menr

Documentnaam

Omvang Grootte_KB

aa47vn

- B
L \Verplaat:
2 | PAQ_RMT\Testdossier_Bie\Stedelike n... tochim By (i mepen 2238
L . 5 7 Verwijder mapipen)
3 | PAD_RMTAT estdossier_Bie\Stedelike in... | Conclaaf cotrdinatisteam SaMwD O 1671
4 | PAOD_RMT\T estdossier_Bie\Stedelike in... | Conclaaf cooidir SaMwD 0 T Open document 0,901
§ | PAD_RAMTAT estdossier_Bie\Stedelike in... | Conclaaf cotrdinatisteam SAMWD U\E} Selecteer document in verkenner 0823
6 PAD_RMT\Testdossier_Bie\Stedelike in... | Conclaaf coordinatieteam SaMwD () A5 Eigenschappen.. 135
7 | PAD_RMT\T estdossier_Bie\Stedelije in... | Conclaaf coordinatieteam SAMWD 0 B Verplaats documentien)... 0574
8 | PAQ_RMT\Testdossier_Bie\Stedelike in... | Etkenning TRAM41 sterktes.him | (1 Verwijder document(en) 1.03
3 | PAD_RMT\T estdossier_Bie\Stedelike in... | Erkenning TRAMA41 zeer 2wak._htm 1.03KB 1.034
1N [PAN RMTAT estdnesier Rie\Stedelike in | Frkenninn TRAMAT swakies - aandacht 11KR 1n99
Open het document
Nieuwsbrief_tram_41_jg_2_nr_22_bestand.. 30/04/2025 13:37 Bestandsmap
Yerslagen 30/04/2025 14:24 Bestandsmap
£9 Gen vdm_archief naar_turnhoutmsg 541272013 18:11 Qutloak [tem 119 kB
& Nieuwsbrief_tram_41_jg_2_nr_22.htm 12/10/2010 13:16 Chrome HTML Do... 83 kB
5 Verkoop_turnhoutse_kantmsg 1041042014 12:00 Qutlook Item 400 kB
B Nieuwskrief_tram_41_jg_2_nr_22.pdf 2/05/202512:13 Adobe Acrobat-d.. 211 kB
Sla het document op als PDF via de printfunctie
Afdrukken 4 pagina's
Onderwerp: Noeunsbriel TRAM 41 fg. 2 e 22
Pagina's Alles
Niouwsbriof TRAM 41 - nummer 22 - editie oktober 2010 Pagina's per blad 1 -
inhoudstatel
Marges Standaard

Publickswarking

¥ Tentoonselling “Bezoekt Turmhout”

g Tumbut toort (j¥Abociding o
mhodt. -

Beaekt Tumbot

Verwijder het oorspronkelijke HTM/HTML-bestand direct in de Verkenner (niet via RMTool). Na het

Opties

[0 Achtergrondbeelden

Opslaan Annuleren

verwijderen van het HTM/HTML-bestand zul je zien dat de map met technische bestanden automatisch is

verdwenen.

NOOIT de technische bestanden (.xml, .thmx) via de RMTool verwijderen, dan krijg je niet de kans om het
HTM/HTML-bestand op te slaan als pdf (stap 4).
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4,

Losse documenten moet je organiseren in mappen. Het laagste niveau in je mappenstructuur zou een dossier of

Losse documenten zoeken en verplaatsen

project moeten zijn. Kijk de hoofdmappen daarom na op losse documenten. Om losse documenten te zoeken kan je
de RMTool gebruiken.

1.

n

(3]

pODdDPE

Kies "Documenten” > "Zoek losse documenten”

Documenten ‘ Mappen  Mappenstructuur

Open document 2z
electeer docurment in verkenner o
Bekijk eigenschappen...

Verplaats document(en)..

Verwijder document(en)

‘grl Controleer documentnamen...

=fi Aanpassen documentnamen..,
Foto's >

Zoek documenttypes...

B G

Zoek uitgepakte bestanden.,,

3

Zoek identieke documenten...

o~y O3

78

Zoek beveiligde docurnenten...
Zoek getekende documenten..,

Zoek links in documenten.,..

VOB

Zoek documenten met macro's..

Zoek bijlagen in e-mails...

Zoek e-mailconversaties..,

& @ %o

Zoek losse documenten...

P

Snelkoppelingen 3

Selecteer de map waarin je wilt zoeken en druk op "Start"
Voor elk gevonden document:
o Selecteer een document, rechtsklik en kies "Open map"
o Hoort het bij een bestaande map? Knip en plak het daar
o Hoort het niet bij een bestaande map? Maak een nieuwe map aan

Identieke documenten opsporen

Ga naar "Documenten” > "Zoek identieke documenten”
Selecteer je map (toevoegen of vorige)

Vink de opties "Zoek op dezelfde inhoud" en "Snel" aan
Druk op "Start"

De resultaten bekijken en verwerken

In het venster zie je een boomstructuur waar mappen met identieke documenten in het groen zijn

aangeduid.
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Identieke documenten

=] Testdossier_Bie . Identieke documenten: 16 &

/61 =

ENE R Opties:Y'

(=1 09 activiteiten
09_01 algemeen Naam
=14 09_03 terugkerend [ 2164061_plattegrond jpg
=] kempenatelier
=& Orniginele_stukken_arck

-
; Tumhout kermis

Archeologisch_onderzoek

Bierviltjes horeca

Clusteroverleg_vrije_tijd

foto's

Pers en communicatie

Stedelijlke instelingen en diensten

Toegangen

- -E-E
E-E-E-E-E -

Grootte
20413KB

Gewijzigd op
4/08/2021 11:2..

Legenda:

B identieke naam

B identieke inhoud

B identieke naam en inhoud

MNaam Grootte

Gewijzigd op

e |dentieke documenten kunnen ook in de submappen zitten en dat is niet meteen zichtbaar. Om een
overzicht te hebben van waar alle mappen met identieke documenten zitten, ontrol je de boomstructuur.

Identieke documenten [m] X
(11 Testdossier_Bie . | Identieke documenten: 1€ & 1/61 2 31 | [ [ & | Opties: Y-
=10 09 activiteiten
G- 09_01 algemeen Naam Grootte Gewiziod op
Nieuwsbrief_tram_41_jg O 2164061 _plattegrond.jpg 20413K8 4/06/2021 11:2
Werslagen
=- 09_03 terugkerend
=} kempenatelier
=)
=)
Scans_Stadsan
Tumhout kermis
=} Archeologisch_onderzoek
foto_s_fase_2
=] tekst_en_foto_s_bart_de_sr
begraving
bewoning
schoolgebouw
tekst
tirning
= Biervilties horeca
-1 definitieve_selectie_bierviltie ank
fw_bevestiging_besteliir ,
Map Naam Grootte Gewiziod op
Legenda:
M identieke naam
B identieke inhoud
B identieke naam en inhoud

e In het rechtervenster zie je de identieke documenten in het rood (of paars als ook de naam identiek is)

e Bovenaan staat het aantal identieke documenten
e Klik op het eerste document om onderaan de duplicaten te zien
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Identieke documenten

=1 Testdossier_Bie
=10 09 activiteiten

[m] X

-1 0901 algemeen
<1 Nieuwsbriet_tram_41_jg
el Verslagen
=10 09_03 terugkerend
=1 kempenatelier
(=10 Driginele_stukken_:
] Driginele._stukks
Scans_Stadsarchiel
W Scans_Stadsarc
Tumhout kermis
(=1 Archeologisch_onderzoek
o foto_s_fase_2
(=110 tekst_en_foto_s_bart_de_sr
I begraving
1 bewoning
1 schoolgebouw

]
=10 Biervilties horeca

Maam
] 2164081 _platteqrond jpg

© 0 | Identieke documenten: 1€ € 1/61 3 31 AR e Optizs:Yv|

Grootte

definitieve_selectie_bierviltje

anb

I ha_bevestiging_bestelir

Legenda:

M identieke naam

B identieke inhoud

B identieke naam en inhoud

Map

Naam

D) PAD_RMTATestdossier_Bie\09 activiteitern09_03 terug,..  20210604_1046...
[ PAD_RMT\Testdossier_Bie\09 activiteiten®09_03 terug...  20210604_1046...

Grootte

20413KB
20413KB

Gewizigd op
28/06/20211E....
28/06/2021 1€....

e Voor controle: Selecteer een bestand, rechtsklik en kies "Selecteer in verkenner"
e Om direct te verwijderen: Selecteer een bestand, rechtsklik en kies "Verwijder"

Identieke documenten

(=10 Testdossier_Bie
1000 09 activiteiten
(157 09_01 algemeen
I Nieuwsbrief_tram_41_jg
. el Verslagen
(11 03_03 terugkerend
-1 kempenatelier
=10 Originele_stukken_:
- el Driginele_stukks
W Scans_Stadsarchiel
M Scans_Stadsarc
I Tumhout kemis
=1 Archeologisch_onderzoek
1 foto_s_fase_2
tekst_en_foto_s_bart_de_sr

b tiring
=}~ Biemilties horeca
= definitieve_selectie_biervilte
1 fw_bevestiging_bestellir

Legenda:

B identieke naam

B identieke inhoud

B identieke naam en inhoud

79 Open document.., Ctrl+0

B Selecteer document in wverkenner

empenatelieryScans_Stadsarchief\Scans_..

|I:[-, Verwijder document Del

& Ganaar deze map...

- a X
- | ldentieke documenten: 16 & 1761 = 1 ) ) [ & Opties:Yv |
Maam Grootte Gewijzigd op
2164051 _plattegrond ipg 20413 KB 4062021 11:2...
DA G
EMPE S chief 0604 1046

20210604 _1046,
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