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Bijlage 12d Instructies voor etiketten plakken Het Utrechts Archief (HUA)

Etiket op het omslag plakken
e Opelkomslag moet een etiket worden geplakt;

e Check altijd of het inventarisnummer op het etiket dat je gaat plakken klopt met het nummer dat met
potlood op het omslag staat geschreven;

e Leghet omslag niet staand maar liggend voor je neer met de open kant boven en de dichte kant naar
beneden;

e Plak het etiket linksboven in de hoek, maar zorg daarbij dat er ongeveer een halve centimeter afstand is
tussen het etiket en de linker- en bovenkant van het omslag.

Omslagen in de doos doen
e Legdedoos metde open klep naar beneden;

e Stop de omslagen in de doos met het etiket naar boven en het laagste inventarisnummer bovenaan. Er
moet 1 cm ruimte overblijven, zodat de stukken er makkelijk uitgepakt kunnen worden.

Etiket op de doos plakken
e Zetde doos neer met de sluiting aan de linkerkant. (klep zelf dus rechts);
e  Check altijd of de inventarisnummers op het te plakken etiket kloppen met de nummers die er in zitten;

e Plak het etiket op ongeveer 1 cm onder de opening aan de zijkant van de doos;
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e Om het etiket zo recht mogelijk op de juiste plek te plakken kan je met potlood een lijn trekken langs een
stuk karton van 15 cm hoog dat je rechtop tegen de zijkant van de doos zet;

e Zorgdater aan allebei de zijkanten van het etiket ongeveer evenveel ruimte zit tot de rand van de doos.




