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1.1. Wat is User Management?

Indien u gebruik maakt van e-applicaties die bpost ter beschikking stelt via de 
business portal, kan u kiezen wie in uw bedrijf, eveneens deze e-applicaties moet 
kunnen gebruiken.kunnen gebruiken.
Via de User Management Module op de business portal kan u andere gebruikers 
aanmaken en hun rechten beheren. 
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1.2. Toegang tot e-applications1.2. Toegang tot e applications
In een eerste fase dient u zich aan te melden op de business portal.
Hiervoor geeft u uw gebruikersnaam in evenals uw paswoord,
url https://www.bpost.be/portal/goLogin?oss_language=NL 

Indien u nog geen toegang heeft tot de portal, gelieve op ‘Starten’ te klikken en een online 
webformulier in te vullen

PASWOORDGEBRUIKERSNAAM KLIK OP STARTEN
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1.3. Toegang tot User Management

KIES « USER MANAGEMENT »

66



Gebruikers:Gebruikers:

Als Administrator 
gebruikers aanmakengebruikers aanmaken
en beheren

Gebruikers aanmaken

Gebruiker toegang
geven tot e-apps  geven tot e apps, 
producten, 
facturatieadressenfacturatieadressen,…



2.1. Als Administrator gebruikers aanmaken en 2.1. Als Administrator gebruikers aanmaken en 
beheren
Sommige gebruikers in ons klantenportaal mogen optreden als ‘administrator’ voor hun g g p g p
bedrijf.
In de praktijk betekent dat dat ze gebruikers kunnen aanmaken die minder óf dezelfde 
rechten hebben als zijzelf. 

U wordt administrator indien:U wordt administrator indien:

- U als eerste voor uw bedrijf toegang vraagt tot een online applicatie.
bpost verleent u dan het recht om op te treden als administrator voor de rest van uw 
bedrijf. Dankzij uw tussenkomst, kunnen nieuwe gebruikers zo sneller toegang tot de 

li ti  k ij  d  h t bf li  t  h  i llapplicatie krijgen zonder het webformulier te hoeven invullen.
- Uw administrator u expliciet rechten als administrator toekent.
Reeds bestaande administrators (die van bpost toegangsrechten tot een e-applicatie
toegewezen kregen) kunnen u expliciet het recht verlenen om zelf als administrator op te 
treden. 

Wij lopen met u door de verschillende stappen.
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2.2. Gebruikers aanmaken

1. Klik op ‘Mijn gebruikers’ in de navigatiebalk.
2 D  lij t  b t d  b ik    t hij t  h t h  2. De lijst van bestaande gebruikers voor uw account verschijnt op het scherm. 

Onderaan de lijst kunt u klikken op ‘Gebruiker aanmaken’.
3. Tik de persoonlijke gegevens van de nieuwe gebruiker in het venster dat wordt 

geopend.
4. Selecteer daarna de nodige rechten inzake gebruikersbeheer voor de nieuwe gebruiker 

(het gaat niet om rechten voor applicaties, die komen verderop aan bod). 
U kan beslissen de nieuwe gebruiker als administrator te laten optreden door hem of 
haar het recht te verlenen zelf gewone gebruikers en zelfs administrators aan te 
maken.

5  Klik daarna op ‘Voltooien’  De bijgewerkte lijst van uw gebruikers verschijnt op het 5. Klik daarna op Voltooien . De bijgewerkte lijst van uw gebruikers verschijnt op het 
scherm. De nieuwe gebruiker werd daarin opgenomen. De nieuwe gebruiker beschikt 
echter nog niet over applicatierechten en kan bijgevolg nog geen enkele applicatie op 
het portaal van bpost gebruiken. Daarvoor moet u hem of haar nog rechten voor 
specifieke applicaties toekennen.
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2.2.1. Gebruikers aanmaken2.2.1. Gebruikers aanmaken

KIES «MIJN GEBRUIKERS»
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2.2.2. Gebruikers aanmaken2.2.2. Gebruikers aanmaken

BESTAANDE LIJST MET «MIJN GEBRUIKERS»

- Bewerken: De persoonlijke gegevens van de gebruiker wijzigen
- Rechten: zicht op de rechten dat de gebruiker heeft en rechten 

toevoegen
D ti  M lijkh id   b ik  t  d ti  ( b ik  k  k l - Deactiveren: Mogelijkheid om een gebruiker te deactiveren (gebruiker kan enkel 
gedeactiveerd worden, niet verwijderd)

- Gebruiker aanmaken: creatie van een nieuwe gebruiker
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2 2 3  G b ik  k2.2.3. Gebruikers aanmaken

KIES «GEBRUIKER
AANMAKEN»AANMAKEN»
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2.2.3. Gebruikers aanmaken
f i klInformatie klant

VERVOLLEDIG DE
GEGEVENS VAN DE
NIEUWE
GEBRUIKER EN
KIESKIES
« VOLGENDE »

Opmerking:
• Indien er * achter een veld staat  dient u dit veld verplicht in te vullen• Indien er * achter een veld staat, dient u dit veld verplicht in te vullen
• Het mailadres kan nog worden gewijzigd in de toekomst
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2 2 4  and 2 2 5  Gebruikers aanmaken2.2.4. and 2.2.5. Gebruikers aanmaken

GEEF HET RECHT OM ADMINISTRATOR* EN
GEBRUIKERS** AAN TE MAKEN

G O O FTP OO

Opmerking:
E l d  ht   i  d  b ik  kt  Hij h ft l   ht   d  

GEEF TOEGANG TOT DE FTP SERVER VOOR
HET UITWISSELEN VAN BESTANDEN***

Eenmaal de rechten gegeven, is de gebruiker aangemaakt. Hij heeft wel nog geen rechten op de 
producten, de facturatie adressen en Mail ID bestanden.

*Administrator: U als Administrator kunt ervoor kiezen om een nieuwe gebruiker met administrator
rechten aan te maken. 
Die gebruiker kan dan op zijn beurt nieuwe gebruikers aanmaken.
** Gebruiker: U als Administrator kunt ervoor kiezen om een nieuwe gebruiker zonder administrator
rechten aan te maken.
Die gebruiker kan dan geen nieuwe gebruikers aanmaken.
***Gelieve customer operations@bpost be te contacteren indien u toegang wil tot deze optie en deze nogGelieve customer.operations@bpost.be te contacteren indien u toegang wil tot deze optie en deze nog
staat uitgegrijsd. 
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2.3. Gebruiker toegang geven tot e-
li i d f i dapplications, producten, facturatieadressen,…

KIES «RECHTEN» OM
RECHTEN TE GEVEN OP DE
PRODUCTEN EN DE
FACTURATIEADRESSEN
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2.3. Gebruiker toegang geven tot e-apps, 
d t  f t ti dproducten, facturatieadressen,…

U KIEST DE TOEPASSING VOOR DEWELKE U RECHTEN WIL TOEKENNEN (IN DIT VOORBEELD E-MASSPOST):
- KEUZE « SELECTEREN » U KAN DE KEUZE MAKEN WELKE RECHTEN U WENST TE GEVEN AAN DE NIEUWE GEBRUIKER.
- KEUZE « KOPIEER AL MIJN RECHTEN » GEEFT U DE KANS OM AL U RECHTEN DIE U BEZIT DOOR TE GEVEN AAN DE
NIEUWE GEBRUIKERNIEUWE GEBRUIKER.

Opmerkingen:
•U kan als administrator gebruikers aanmaken die minder of dezelfde rechten hebben als 
uzelf  uzelf. 
Niet toegewezen rechten zijn uitgegrijst. 
•U ziet dit scherm enkel wanneer de gebruiker reeds rechten heeft tot een applicatie.
Indien u de gebruiker voor de eerste maal rechten geeft tot een applicatie, krijgt u deze
view niet te zien.

In de volgende stappen, zullen we u de specifieke schermen per toepassing tonen.
16



2.3.1. Gebruiker toegang geven tot e-Masspost
Keuze van de productenKeuze van de producten

SELECTEER DE PRODUCTEN VOOR DEWELKE U TOEGANG WENST TE GEVEN AAN UW GEBRUIKER:

BRIEF = ADMIN MAILBRIEF = ADMIN MAIL
DRUKWERK= DIRECT MAIL

1717



2.3.1. Gebruiker toegang geven tot e-Masspost
Keuze van de facturatieadressen

SELECTEER DE FACTURATIEADRESSEN WAARVOOR U TOEGANG WENST TE GEVEN AAN U GEBRUIKER.

DE GEBRUIKER KAN ENKEL AFGIFTES AANMAKEN VOOR DEZE FACTURATIE ADRESSEN.
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2.3.1. Gebruiker toegang geven tot e-
Masspost: Keuze van de toegangMasspost: Keuze van de toegang
SELECTEER DE RECHTEN DIE U WENST TE GEVEN AAN DE NIEUWE GEBRUIKER & KIES VOOR ‘OPSLAAN’ INDIEN U DE WIJZIGING VAN
DE RECHTEN VAN EEN GEBRUIKER WIL BEWAREN.

e-MassPost administrator role: beheer en aanmaak van gebruikers & routeurs
Zicht op prijzen: zicht op de prijzen van een afgifte
Creatie: Creatie van een nieuwe afgifteCreatie: Creatie van een nieuwe afgifte
Bevestiging + prijzen: validatie van een afgifte
Algemene opvolging: Zicht op al de afgiftes gelinkt aan de producten en prijzen (dus niet 

enkel voor de zijn aangemaakte afgiftes)
Afgifteverklaring: zicht op de afgiftes dat hij zelf heeft aangemaakt
Creatie mailing list: Mail ID bestand opladen
Delete mailing list: verwijderen van een Mail ID bestand
Afgiftesamenstelling: overzicht van de afgiftes dat de gebruiker zelf heeft aangemaakt

19

Afgiftesamenstelling: overzicht van de afgiftes dat de gebruiker zelf heeft aangemaakt
Check mailing list: controle van de kwaliteit van de Mail ID bestanden
Contracten + prijzen: zicht op de contracten en prijzen
Senders Management: identificatie van afzenders alleen voor conventionele routers

19



2.3.1. Gebruiker toegang geven tot e-Masspost
Onderaannemers

Als u werkt met een of meer dienstverleners in de postsector (routeurs), kunt u als Beheerder p ( ),
rechtstreeks toegangsrechten aanmaken voor deze derde, net zoals voor interne accounts.

De onderaannemer kan uw afgiftes dan rechtstreeks beheren via het internet.

Deze formule heeft tal van voordelen:

- U kunt de toegangsrechten die via u verlopen vrij aanpassen.

- U kunt ook on line de status van uw afgiftes in de verwerkingsketen volgen (van de registratie   
tot de aanneming door een MassPost centrum).

Om de lijst van onderaannemers te bekijken en de dienstverlener van uw keuze te selecteren, 
klikt u in het algemeen menu op Routeurs.

De onderaannemers worden in de lijst geïdentificeerd op basis van hun naam en adres.

Indien u wilt samenwerken met een onderaannemer die niet in de lijst voorkomt, neemt u contact 
op met het Service Center van bpost op het nummer 02 201 11 11.

Als u op ‘Rechten’ klikt, kunt u de rechten veranderen die aan een bepaalde onderaannemer 
werden toegekend. Zo bepaalt u de rollen en rechten voor uw onderaannemer volgens dezelfde 
principes als die voor het beheer van uw interne gebruikers.
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2.3.1. Gebruiker toegang geven tot e-Masspost2.3.1. Gebruiker toegang geven tot e Masspost
Onderaannemers

KIES «ROUTEURS»
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2.3.1. Gebruiker toegang geven tot e-Masspost
O dOnderaannemers

KIES «RECHTEN» DEWELKE U AANKIES «RECHTEN» DEWELKE U AAN
DE ROUTEUR WENST TE GEVEN*

Opmerking:p g

*De rechten zullen enkel gegeven worden aan de 
administrator van de e-MassPost account van de 
routeur. Deze zal op zijn beurt de rechten moeten 
doorgeven aan de gebruikers.
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2.3.2. Gebruiker toegang geven tot 
i i l f i d

SELECTEER DE FACTURATIE ADRESSEN DIE U TOEGANG WENST TE GEVEN AAN UW GEBRUIKER.

Distriplanner, facturatieadressen

DE GEBRUIKER KAN ENKEL AFGIFTES AANMAKEN VOOR DEZE FACTURATIE ADRESSEN

2323



2.3.2. Gebruiker toegang geven tot 2.3.2. Gebruiker toegang geven tot 
Distriplanner, Keuze van toegang

SELECTEER DE RECHTEN DIE U WENST TE GEVEN AAN DE NIEUWE GEBRUIKER:

Order entry: beheer en aanmaakt van orders

i k i l kh d l d h b d dQuick view: mogelijkheid om simulaties van zones te doen en zicht op bestaande orders

2424



2.3.3. Gebruiker toegang geven tot Collect & 
S /Stamp/UVRD+
Om de nieuwe gebruiker die u zonet aanmaakte ook effectief van de applicaties op de bpost portal 
gebruik te laten maken, moet u hem of haar nog de nodige applicatierechten toekennen. Vanuit 
de lijst van gebruikers gaat u als volgt te werk:de lijst van gebruikers gaat u als volgt te werk:

Klik op ‘Rechten’ achter de gebruiker in kwestie.

• Een eerste lijst bevat de contracten waaraan u werd gelinkt ( in functie van de rechten waarover 
u zelf beschikt). U kan kiezen tot welke contracten u de nieuwe gebruiker toegang verleent.

• Een tweede lijst toont de beschikbare functies. Vink de functies aan waartoe de nieuwe gebruiker 
toegang krijgt:

 Uitgebreid zoeken voor aangetekende zendingen

Uit b id k   kk tt Uitgebreid zoeken van pakketten

 Zoeken op barcode van aangetekende zendingen

 Zoeken op barcode voor pakketten

 Aanvragen van afgeprinte afgiftebewijzen Aanvragen van afgeprinte afgiftebewijzen

 Zoeken van facturen.

Om de nieuwe gebruiker effectief toegang tot Collect & Stamp te verlenen, moet u ‘registreren’ Om de nieuwe gebruiker effectief toegang tot Collect & Stamp te verlenen, moet u registreren  
aanklikken. Als alle handelingen correct werden uitgevoerd, wordt de Collect & Stamp knop voor 
de nieuwe gebruiker geactiveerd in het overzichtsscherm. Vanaf dat moment kan hij of zij de 
online Collect & Stamp applicatie gebruiken.
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2.3.3. Gebruiker toegang geven tot Collect & 
St /UVRDStamp/UVRD+

KIES « CONTRACT » 
KIES « RECHTEN »
KIES « BEWAREN »

2626

Opmerking:

Alleen het CS Master contract kan worden gekozen.



2.3.4. Gebruiker toegang geven tot Parcels
National (e Shipper bpost business  e TrackerNational (e-Shipper bpost business, e-Tracker
bpost business, Shipping Manager) 

KIES « ROLE » 
KIES « CONTRACT »
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2.3.5. Gebruiker toegang geven tot Parcels
i l ( hi b i i l)International (eShipper bpost international)

KIES:
« TOEGANGSRECHTEN » 

28

« TOEGANGSRECHTEN » 
« CONTRACT RECHTEN »
« RECHTEN OP BORDEREL

TYPE»



2.3.5. Gebruiker toegang geven tot Parcels
International (eShipper bpost international)

Toegangsrechten 

International (eShipper bpost international)

• Recht op douane toegang = Niet van toepassing 

• Recht op eShipper light = Enkel leesrechten is van toepassing op Mail en Parcels

• eShipper Pro 2 toegang = Aanmaken van afgiftes via eShipper Pro, enkel van toepassing op Parcels

• eShipper Pro toegang = Niet van toepassing 

• ETOE handling = Intake enkel van toepassing voor ETOE partners  g p g p

• Algemene toegang = Aanmaken van afgiftes voor mail en parcels

• Recht om prijzen te zien = Prijzen en facturen zichtbaar maken voor de gebruikers

Bij het toewijzen van toegangrechten steeds de van toepassing zijnde bordereltypes 

aanvinken 
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Read only profile General Access Access to eShipper Pro 
2

Bpost international
ETOE

X=mandatory
O=Option
NA = not applicable/not
allowed

Mail & Parcels Read 
only access

Mail Services Read-
Write

Parcels Services Read-
Write and automatic 

uploads
ETOE handling

CHOOSE ACCESS RIGHTS FOR YOUR USER

Recht op douane toegang NA NA NA NA

Recht op eShipper light X NA NA NA

eShipper Pro 2 toegang NA NA X O

eShipper Pro toegang NA NA NA NA
ETOE handling NA NA NA X

Algemene toegang NA X X X
Recht om prijzen te zien O O O O

CHOOSE SERVICE DEPENDING ON YOUR ACTIVE CONTRACTS

Direct Mail (borderel 10) O O NA O
Volumail Sorted (Borderel 

12) O O NA O)
Volumail Registered

(Borderel 13) O O NA O

….other Mail services O O NA O

Easy Return (Borderel 21) Not allowed O O O

Max Reply (Borderel 23) Not allowed O NA O

Maxi Pack (Borderel 31) O O O O
Mini Pack Scan (borderel 

33) O O O O)
…other Parcel services O O O O
Easy Return+ (Borderel 

50) Not allowed O O O 30



2.3.6. Gebruiker toegang geven tot Invoice
k f i dReporter, keuze van facturatieadressen

SELECTEER DE FACTURATIEADRESSEN WAARVOOR U TOEGANG WENST TE GEVEN AAN UW GEBRUIKER.

DE GEBRUIKER KAN ENKEL DE FACTUREN ZIEN VOOR DEZE FACTURATIE ADRESSENDE GEBRUIKER KAN ENKEL DE FACTUREN ZIEN VOOR DEZE FACTURATIE ADRESSEN.
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Rechten voorRechten voor
gebruikers beheren:

ToegangsrechtenToegangsrechten
verwijderen

Wijziging van 
paswoordpaswoord

Paswoord of Paswoord of 
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3.1. Rechten voor gebruikers beheren
Toegangsrechten verwijderen

KIES ‘DEACTIVEREN’

Opmerking:

H t i  i t lijk  t ht  t  ijd  D  b h d  k  k l d  

33

Het is niet mogelijk om toegangsrechten te verwijderen. De beheerder kan enkel de 
gebruiker deactiveert (samen met al zijn rechten)
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3.2. Rechten voor gebruikers beheren
Wijziging van paswoordWijziging van paswoord

DE BEHEERDER KENT EEN TIJDELIJK PASWOORD TOE BIJ DE AANMAAK VAN EEN NIEUWE GEBRUIKER.

34
DE GEBRUIKER MOET DIT PASWOORD WIJZIGEN ZODRA HIJ DE EERSTE MAAL INLOGT.

OP HET ALGEMEEN MENU KLIKT HIJ OP ‘WIJZIG PASWOORD’ 34



3.2. Rechten voor gebruikers beheren
Wijziging van paswoordWijziging van paswoord

OM UW PASWOORD TE WIJZIGEN, VOERT U EERST UW HUIDIG PASWOORD IN.
VERVOLGENS VOERT U HET NIEUWE PASWOORD VAN UW KEUZE IN.
B

Opmerking:

BEVESTIG HET NIEUWE PASWOORD DOOR HET NOGMAALS IN TE VOEREN.
KLIK OP WIJZIGEN

35

Uw paswoord moet uit ten minste 7 lettertekens bestaan.
Er dient op zijn minst een kleine en een hoofdletter gebruikt te worden.
Voor uw paswoord wordt een onderscheid gemaakt tussen hoofdletters en kleine letters. 35



3.3. Rechten voor gebruikers beheren
Vergeten paswoord of gebruikersnaamVergeten paswoord of gebruikersnaam

Als u uw paswoord of gebruikersnaam vergeten bent, ga dan naar de bpostwebsite en klik op p g g , g p p
logon of volg deze link https://www.bpost.be/portal/goLogin?oss_language=NL

KIES ‘GEBRUIKERSNAAM OF WACHTWOORD VERGETEN’*

3636

Opmerking : 
*U moet toegang hebben gekregen van uw administrator om
het paswoord te mogen veranderen.



3.3. Rechten voor gebruikers beheren
Vergeten paswoord of gebruikersnaamVergeten paswoord of gebruikersnaam

VUL ‘GEBRUIKERSNAAM’ 
OF ‘E-MAILADRES’ IN & 

KLIK OP BEVESTIGEN

Opmerking:

37

p g

Als u uw paswoord of gebruikersnaam vergeten bent, ga dan naar de bpostwebsite en klik op 
logon of volg deze link https://www.bpost.be/portal/goLogin?oss_language=NL 37



3.3. Rechten voor gebruikers beheren
d f b ikVergeten paswoord of gebruikersnaam

Als u uw paswoord of gebruikersnaam vergeten bent en u heeft niet het recht gekregen van uw 
d i i t t    b ik  f d lf  t   li  d  t t  t  administrator om uw gebruikersnaam of paswoord zelf aan te passen, gelieve dan contact op te 

nemen met uw administrator. 

In het geval u uw administrator niet kan bereiken, gelieve bpost te contacteren om u bij uw 
probleem te helpen. Tel 02 201 11 11
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Contact bpost
02 201 11 11
(zonaal tarief):(zonaal tarief):
van maandag tot en met vrijdag van 8u30 tot 17u30 en op zaterdag van 8u30 
tot 12u


