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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.
Via de User Management Module op de business portal kan u andere gebruikers

aanmaken en hun rechten beheren.



1.2. 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

Q

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

webformulier in te vullen
klantendienst Hulp WL FR DE ERM

bpost ¥ eShop

Nieuwe W

Ontdek de e-services of ga meteen vah start
door op &én van de onderstaande link$ te klikken.

u aan op
m toegang te krij

GlISEMANS

Ontdekken Starten

Copyright @ 2011 bpost | Disclaimer | &lgemens Yogdrwaarden

KLIK OP STARTEN

GEBRUIKERSNAAM PASWOORD




1.3. Toegang tot User Management

IRTEST Sign off Klantendienst Hulp ML FR DE EN

[ 4
bpost

o E eShop

Klik hieronder voor toegang tot uw actieve e-services.

ﬂl User management

¥ 15/07/13 - Staking wan 24u in
Griekenland

€ collect & Stamp | UVRD+

" Invoice Reporter

le=s

Ontdek het aanbod aan e-services van bpost.

Klik op de onderstaande links om meer informatie te krijgen over de e-services van bpost

e-Shipper bpost business
Distripost

e-Masspost

e-Tracker bpost business KIES « USER MANAGEMENT »

Collect & Stamp

e-Shipper bpost international

Invoice Reporter

Andere e-services




Als Administrator

gebruikers aanmaken
en beheren

Gebruikers aanmaken
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2.1. Als Administrator gebruikers aanmaken en
beheren

Sommige gebruikers in ons klantenportaal mogen optreden als ‘administrator’ voor hun
bedrijf.

In de praktijk betekent dat dat ze gebruikers kunnen aanmaken die minder of dezelfde
rechten hebben als zijzelf.

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
applicatie 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.



2.2. Gebruikers aanmaken

O =

Klik op ‘Mijn gebruikers’ in de navigatiebalk.
De lijst van bestaande gebruikers voor uw account verschijnt op het scherm.
Onderaan de lijst kunt u klikken op ‘Gebruiker aanmaken’.

. Tik de persoonlijke gegevens van de nieuwe gebruiker in het venster dat wordt

geopend.

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.

. 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.



Home Wellkkom bij Account / Gebruikersbeheer

Wijzig passwoord

Wellonm
Mijn identificatie

Mijn qebruikers
A

Yerdaat
Gebruiltersbehesar

KIES «MIJN GEBRUIKERS»

v

bpost
business

Via Account en Sebruikersbeheer beheert u zelf uw persoaonlijke inforrmatie, beheert u uw intarne
gebruikers én bepaalt u zelf de online toegang tot de applicaties voor uw medawerkers,

I kan een overzicht raadplegen van al uw accounts waarvoor u toegang hebt tot &én (of
rmeerdere] applicaties van de portal en u kan op elk moment alle informatie over uw account(s)
raadplegen.

Mijn identificatie
Bekijk enfof wijzig je persoonlijke informatie,

Mijn accounts
Faadpleeq al je accounts waarvoor je anline toegang hebt tot de portal.

Mijn gebruikers
Wia de optie "Mijin gebruikers" beheer je de gebruikersinformatie en de rechten tot de anline
applicaties voor al je medewerkears,

Routeurs
Werk je via een onderaannerer of routeur? Via deze optie "Routeurs" bepaal je zelf wie online
toegang krijgt woor &é&n van je accounts,

10



2.2.2. Gebru

_____ Ssebruikers

Miin gebruikers

67 Faccount diane fettes diane.fettes@post.be ADMIM
ARCC Daminique Plazman AR CCi@postbe ADMIN
Artisoc Rudi Gijsen rudigijseni@post.be ADMIN
BZBE Alexandra Dankelrnan alexandra dankelman@post.be MARCOM
Cleaning Caroline Witters caraline, witters@bpost.be ADMIN
CATATEAM wavier QUERRIAU zavier,querriau@bpost.be ADMIN
DEKKERSL LAUREMCE DEKKERS laurence. dekkers@post.be ADMIN

BESTAANDE LIJST MET «MIJN GEBRUIKERS>»

toevoegen

gedeactiveerd worden, niet verwijderd)
Gebruiker aanmaken: creatie van een nieuwe gebruiker

Bewerken

Fechten

Ceactiveren

Bewerken

Fechten

Ceactiveren

Bewerken

Fechten

Ceactiveren

Bewerken

Fechten

Ceactiveren

Bewarken

Fechten

CLeactiveren

Bewarken

Fechten

CLeactiveren

Bewerken

Fechten

Leactiveren

Gebruiker aanmaken

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

Deactiveren: Mogelijkheid om een gebruiker te deactiveren (gebruiker kan enkel

11



2.2.3. Gebruilkers aanmaken

Miin gebruikers

Gebruikersnaam &

&7 Faccount
ARCC
Artisoc

BZE
Cleaning
DATATEAM
DEKKERSL

Maam L

diane fettes
Daminique Plazman
Rudi Gijsen
Alexandra Dankelran
Caroline Witters
wavier QUERRIAU
LalUREMZE DERKERS

E-mail adres

diane.fettez@post.be

AR CCi@postbe
rudigijseni@post.be

alexandra.dankelman@post.be

caraline, witters@bpost.be

zavier,querriau@bpost.be

laurence. dekkers@post.be

Aangemaakt

door

ADMIN
ADMIN
ADMIN
MARCOM
ADMIN
ADMIM
ADMIM

Bewerken

Fechten

Ceactiveren

Bewerken

Fechten

Ceactiveren

Bewerken

Fechten

Ceactiveren

Bewerken

Fechten

Ceactiveren

Bewarken

Fechten

CLeactiveren

Bewarken

Fechten

CLeactiveren

Bewerken

Fechten

CLeactiveren

Gebruiker aanmaken

KIES «GEBRUIKER
AANMAKEN>>




2.2.3. Gebruikers aanmaken
Informatie klant

Basis Informatie

Gebruikersmaarn

W achtwoord

Wwachtwoord bevestigen

Identificatie-vraag

Identificatie-antwoord

Geslacht

Woornaarm

Maarm

E-rnail adres

Taal

r Man - Yrouw

I Mederlands - I*

VERVOLLEDIG DE
GEGEVENS VAN DE
NIEUWE
GEBRUIKER EN
KIES

« VOLGENDE »

Opmerking:

* Indien er * achter een veld staat, dient u dit veld verplicht in te vullen

* Het mailadres kan nog worden gewijzigd in de toekomst

13




22 A and 2 2 5B Cohriiilcere aasnmalcean
e l_."T. CAIIUU L. 4. J:. JUNI UIINGCUI O Gacdal it irniaangcgii
Mieuwe
gebruiker
aanmaken
Rechten voor gebruikersbeheer -
[ Fecht orn administrators aan te maken en te beheren GEEF HET RECHT OM ADMINISTRATOR™ EN
GEBRUIKERS™™ AAN TE MAKEN
[ Fecht orm gebruikers aan te maken en te beheren -
- Recht orn wachtwoord apnieuw in te stellen, (Hieuw!)
. ) - GEEF TOEGANG TOT DE FTP SERVER VOOR
[ Toegang tot FTP server, (Eerste maal via de portaal zite aanloggen) I
HET UITWISSELEN VAN BESTANDEN
Opmerking:

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 te contacteren indien u toegang wil tot deze optie en deze nog
staat uitgegrijsd.

14



2.3. Gebruiker toegang geven tot e-
applications, producten, facturatieadressen,...

Mijn gebruikers

e | 1]

&7 9account diane fettes diane.fettes@post.be ADMIN Bewerken Rechten Deactiveren
ARCC Daminique Plazman AR CCi@post.be ADMIN Bewerken Rechten Deactiveren
Artisoc Rudi Gijsen rudi. gijseni@post.be ADMIN Bewerken Rechten Deactiveren
BZE Alexandra Dankelmnan alexandra.dankelmman@post be MARCOM Bewerken Rechten Deactiveren
Cleaning Caroline Witkers caraline, wittersi@mbpost.be ADMIM Bewerken Rechten Deackiveren
CATATEAM Havier QUERRIAU wavier,guerriau@bpost.be ADMIM Bewerlken Rechten Deadliversn
DEKKERSL LAJRENCE DEKKERS laurence. dekkers@post.be ADMIN Bewerken Rechten Deadlil.leren

EVENTS Alexandra Pirnay alexandra.pirnavi@post.be MARCOM Bewerken Rechten Deadiveren

KIES «RECHTEN>» OM
RECHTEN TE GEVEN OP DE
PRODUCTEN EN DE
FACTURATIEADRESSEN




2.3. Gebruiker toegang geven tot e-apps,
producten, facturatieadressen,...

Gelieve de toepassing te kiezen voor dewelke u rechten wil toekennen.

Gebruiker: Xavier QUERRIAU [(DATATEAM)
Account: DE POST - SALES & MARKETIMNG - MUNTCEMTRUM 1e verd, 1000 BRUSSEL

e I N

irena Kopieer al mijn rechten Seleceren
ernasspost Heeft rechten Eopicer al mijn rechten Selecteren
L] Eaopiear al ronn rechten Selederen
=hm Heelt redhiben Kopize=r al mijn rechien Selecter=n
=tr Heelt redhben Kopize=r al mijn rechien Selecter=n

U KIEST DE TOEPASSING VOOR DEWELKE U RECHTEN WIL TOEKENNEN (IN DIT VOORBEELD E—MASSPOST)Z

- 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 GEBRUIKER.

Opmerkingen:

*U kan als administrator gebruikers aanmaken die minder of dezelfde rechten hebben als
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
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Nng geven tot e-Masspost

BRIEF = ADMIN MAIL
DRUKWERK= DIRECT MAIL

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

|
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Brief

Aangetekend prior
Tijd=zchrift

Kilopaost

1y RO

Distripost onder conventia
Kilopost conventie

Taxipost

Taxipost International
Distripost 2008

Distripost tijdschrift

Clean Mail

RO RP+

International Parcals Deferred
International Parcels Express
Reserve product 1

FRezerve product 2

Distripost drukweark
Selectapost

Miet dringend commerdidttle zendingen
CDrukwerk

Priar

Man priar

17




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.

Facturatieadressen

O
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

OE POST - LA POSTE - HUMAM RESOURCESRORGANISATION - MUNTCENTER ., 1000 BRUJSSEL
COE POST - MAIL - MUMTCENTRUM Z2e WERDIERPIMG o, 1000 BRUSSEL

OE POST - PURCHASIMG 8 SUPPLY - MUMTCEMTRUM ,, 1000 BRUJSSEL

OE POST - RESIDEMTIAL MARKET - MUNTCEMTRUM 1, 1000 BRIJSSEL

DE POST - SALES & MARKETING - MUNTCENTRUM 1e verd, 1000 BRUSSEL

COE POST -FACTAGE - WILLEBROQECKREAAT 233, 1000 BRUSSEL

CE POST -RSS - Centre Monnaie ., 1000 BRUXELLES [(Rodolphe Yan Keer)

OE POST -STAMPS & PHILATELY - EGIDE WALSCHAERTSSTRAAT 1, 25800 MECHELEN
DE POST f FINAMCE 2 ACCOUNTING - MUNTCENTRUM ., 1000 BRUSSEL

CE POST MARKETING COMMUNICATION - MUMTCZEMTRUM 1, 1000 BRUSSEL

L& POSTE-COMMUNIC, INTERME - place de la Monnaie, 1000 BRUKXELLES

SOCIALE DIEMST WAM DE POST - ANSPACHLAAM 1 11, 1000 BRIJSSEL

18



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

SELECTEER DE RECHTEN DIE U WENST TE GEVEN AAN DE NIEUWE GEBRUIKER & KIES VOOR ‘OPSLAAN’

DE RECHTEN VAN EEN GEBRUIKER WIL BEWAREN.

INDIEN U DE WIJZIGING VAN

oegangen

e-Maszs Post administrator rale
Zicht op prijzen
Creatie

Bevestiging + prijzen
Algermene apwolging
Afgifteverklaring
Creatie mailing lijst
Delete mailing lijst
Afgiftesamenstelling
Check mailing lijst
Address File Tool

Contracken + prijzen

U i I R IR I Y R I B Y

Senders managerment

e-MassPost administrator role:
Zicht op prijzen:

Creatie:

Bevestiging + prijzen:
Algemene opvolging:

Afgifteverklaring:
Creatie mailing list:
Delete mailing list:
Afgiftesamenstelling:
Check mailing list:
Contracten + prijzen:
Senders Management:

beheer en aanmaak van gebruikers & routeurs

zicht op de prijzen van een afgifte

Creatie van een nieuwe afgifte

validatie van een afgifte

Zicht op al de afgiftes gelinkt aan de producten en prijzen (dus niet
enkel voor de zijn aangemaakte afgiftes)

zicht op de afgiftes dat hij zelf heeft aangemaakt

Mail ID bestand opladen

verwijderen van een Mail ID bestand

overzicht van de afgiftes dat de gebruiker zelf heeft aangemaakt
controle van de kwaliteit van de Mail ID bestanden

zicht op de contracten en prijzen

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
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 geidentificeerd 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.



2.3.1. Gebruiker toegang geven tot e-Masspost
Onderaannemers

bpost

Sign off NL FR DE EN

F eShop

U bent
PRINTSCREENS
EPOST CONTRACT TEAM

Home

Wijzig wachbwoord

Account / Gebruikersheheer
U bent Administrator gebruiker.

ere——
I fouteurd

Verlsat
Gebruikersbeh eer

Welkom bij Account [ Gebruikersbeheer

Wis Booount =n Gebruikerstehesr behesrt u z=if vw persconiijke informatie, beheet o uw inteme gebruikers én bepaalt
u z=lif d= online toegang tot d= applicaties voor uw medewerksrs.

U kan ==n owerzicht raadplegen van al uvw accounts wasnoor u tomgang hebt tot £n [of meenders) applicaties van d=
portal 2n u kan op =k moement all= informatie over uw account(s) raadplegen,

Mijn identificatie
Bekijk =n/of wijzig j= persconiijke informatis,

Mijn accounts
Rasdple=g al j= accounts waarvoor j= online toegang hebt tot d= portal.

Mijn gebiruikers
\ia d= opli= "Mijn g=bruikers" beheer jo d= g=bruikersinformatiz =n d= rechizn tot d= online applicatizs voor al j=
medewerkers,

Routeurs
Werk j= via =en onderaann=mer of rmut=wr? Via dere opli= "Rout=urs™ bepaal j= 2=if wiz online toegang krijgt woor
£én van = accownts,

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

Onderaannemers

Signoff NL FR DE EM

¥ eShop

INTSCREENS
ST CONTRACT TEAM

Home

Wijzig wachtwoord

Account / Gebruikersbeheer
U bent Administrator gebruiker.

Routeurs

2 IMAGINE
IMA GROUP

ATOTZ

ABEX DIREKTWERBUNG GmbH & Co. KG
ACCESS DIRECT

ACT3

ACT3

ACT STAR

ACTIGROUP

ACTO PRINT AND MAIL SERVICES
ADDRESS SYSTEM

AIMI& PROPRIETARY LOYALTY BELGIUM
ALEE DE COKER DRUKKERT

ALL MAIL SERVICES

ALLFOST

ALLARD KALIGRAFFIC

AREM

ARDENTIA

ARFEGEID

ARTE FRINT DRUKKERT

ARVATO DIRECT SERVICES GUTERSLOH
ASF-ARVATO SERVICES FRANCE
ASTERION SAINT DENIS

ATELIERS CAMEIER

B.R.1.0 BROCHAGE ROUTAGE INDUSTRIEL DE LOUEST
BESCHERMDE WERKFLAATSEN VOOR LIMBURG
BRCF

BOEMERANG DM

BOES & CO

BOFAS

BRANTANO

BROCHAGE RENAITRE

BRRC

BURDCAD

T+ PRINTING & RECLAME

C.5.G/CARD SOLUTIONS GROUF
CABINET MINISTRE DE UENSEIGNEMENT OBLIGATOIRE
CALLEXCELL

CAMPAGNE CONSULTANCY

CAMPAGNE CONSULTANCY

CARDS ENCODING COMPANY

CARTA +

CEMIT INTERACTIVE MEDIA S.p.&
CIFEA DMK

CIGAL DEVELOFFEMENT

CIPAL DV

COMMUN.SENSE
COMMUNICATIEFABRIEK

Adres

‘OUDE KURINGERBARN 59, 3500 HASSELT

RUE DU DR MANFRED BEHR 5, 65250 ROUFFACH
DE HAAK 18, S55XK VALKENSWASRD
JACOBSENWEG 6-8, 22525 HAMBURG

RUE IYABHOOZ 25, 4040 HERSTAL
BRUSSELSTRAAT 107, 1702 GROOT-BIIGALRDEN
RUE DE BRUXELLES 107, 1702 GROOT-SUIGASRDEN
BOULEVARD LAMBERMONT 168, 1030 SCHAERBEEK
ALLEE DE L& RECHERCHE 65, 1070 ANDERLECHT
SATENROZEN 2, 2550 KONTICH

KLEIN BOOM , KMO ZONE 5, 2580 FUTTE

BOULEVARD DE L& WOLUWE 34, 1200 WOLUWE-SATRT-LAMBERT
BOOMBEKELAAN 12, 2660 HOBOKEN

A

FOLENSTRAST 43, $840 SLEIDINGE

AVENUE DE L& REFUBLIQUE 557, 55700 MARCO EN BAROEUL
TORHOUTSESTEENWEG 452, 5400 OOSTENDE
CHAUSSEE DE DROGENSOS 130, 1160 UCCLE

OUDE STAATSEARN 96, 5551 ADEGEM

AVENUE HENRI FAUWELS 25, 1200 WOLUWE-SAINT-LAMBERT
LASRBEEKLAAN 70, 1090 JETTE

ABT. D21W-PM AN DER AUTOBAHN ., 33310 GUTERSLOH
RUE DES FRERES LUMIERE 208, 62850 VENDIN LE VIEIL
RUE CHARLES MICHELS 103, $3200 SAINT DENIS
ZONING INDUSTRIEL 1 ERE RUE, 6040 JUMET
BOULEVARD GALILEE *, 53510 LAVAL
GINDERCVERSTRAAT 143, 3550 DIEPENBEEK
BOULEVARD DE WATERLOO 16, 1000 BRUXELLES
KONINGSBELTWES 51, 1325 AE ALMERE

AZALEALET 24, 2170 MERKSEM

JULES BORDETLAAN 166 1, 1140 EVERE
KWADELAPSTRAAT 2, 9320 EREMSODEGEM

RUE STROOBANTS 45C/D, 1140 EVERE

HOORNBLAAS 132, 3271 ZICHEM

AMBACHTSLASN 1021, 3990 PEER

HANSWIIKSTRAAT G, 2500 MECHELEN

WINKELOM B3 UNIT B 4, 2440 GEEL

PLACE SURLET DE CHOKIER 15-17, 1000 BRUXELLES
TIENSESTEENWEG 168 C /401, 3800 SINT-TRUIDEN
FOSTEUS 1008, 1200 A HILVERSUM

ZEVERLINSTRALT &, 1216GK HILVERSUM

WILLALASN 13, 1601 RUISBROEK

HENGSTENBERG 101-107, 3080 OVERLISE

WIA TOSCANA ©, 10055 S&N MAURD TORINESE

ZONING INDUSTRIEL DES GRIVES 57 56, 74153 RUMILLY CEDEX
RUE DE UINFORMATIQUE 20, 4460 GRACE-HOLLOGNE
CIPALSTRAAT 1, 2440 GEEL

MAASTRICHTERSTEENWEG 55, 3500 HASSELT
DREVENDAAL 13, 2850 SINT-KATELIINE-WAVER.

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

Opmerking:

*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
Distriplanner, facturatieadressen

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

DE GEBRUIKER KAN ENKEL AFGIFTES AANMAKEN VOOR DEZE FACTURATIE ADRESSEN

Facturatieadressen

0
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

DE POST - LA POSTE - HUMAN RESOURCESRORGAMISATION - MUMTCEMTER ., 1000 BRUSSEL
DE POST - MAIL - MUMTCENTRUM Ze WERDIERPIMG ., 1000 BRIUSSEL

DE POST - PURCHASING & SUPPLY - MUNTCENTRUM ., 1000 BRUSSEL

DE POST - RESIDEMTIAL MARKET - MUMTCENTRILM 1, 1000 BRIJSSEL

DE POST - SALES & MARKETING - MUNTCENTRUM le verd, 1000 BRUSSEL

DE POST -FACTAGE - WILLERR OECKKAAL 232, 1000 BRUSSEL

DE POST -RSS - Centre Monnaie ., 1000 BRUKELLES [Rodolphe Wan Keer)

DE POST -STAMPS & PHILATELY - ESIDE WALSCHAERTSSTRAAT 1, 28200 MECHELEM
DE POST F FIMANCE & ACCOUMTING - MUMTCENTRUM ., 1000 BRUSSEL

DE POST MARKETIMNG SOMMUMICATION - MUMTCEMTRUM 1, 1000 BRUSSEL

LA POSTE-COMMUNIC, INTERME - place de la Mannaie, 1000 BRUKELLES

SOCIALE DIEMST WAN DE POST - ANSPACHLAAN 1 11V, 1000 BRIUSSEL
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2.3.2. Gebruiker toegang geven tot
Distriplanner, Keuze van toegang

Order Entry
Quick: view

Bewaren | | Annuleren

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

Order entry: beheer en aanmaakt van orders

Quick view: mogelijkheid om simulaties van zones te doen en zicht op bestaande orders
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2.3.3. Gebruiker toegang geven tot Collect &
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:

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:

o Uitgebreid zoeken voor aangetekende zendingen
o Uitgebreid zoeken van pakketten

o Zoeken op barcode van aangetekende zendingen
o Zoeken op barcode voor pakketten

o Aanvragen van afgeprinte afgiftebewijzen

o Zoeken van facturen.

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 &

Stamp/UVRD+

(4
bpost

Signoff ML FR DE EN

¥ asnop
U hent Account f Gebruikersheheer
DIMBTY U bent Administrator gebruiker,
Home Beheer rechten

Vinzig wachtwoord

Gebruiker: Loic d= Crombugghe {Loic)
Accounts OUMMY - MUNTCENTRUM ., 1000 ERUSSEL
Applicatiar Collact & Samp / UYRD+

[0 ©3000023923000 - CUMMY - MUNTCENTRUM .. 1000 BAUSSEL
Werlaat -

Gebruikershehaar

Iitgebraid zosken voor azangetekends zendingen

Urtgebraid zosken voor pakketban

Zpakan op barcode voor aangstekaend e zandingan
Zoaksn op barcode voor paklatten
Esstal afdrukken {tagen bataling) van da alektronischa afgiftebawijaan

Facturen oprosken

A 4

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

Opmerking:

Alleen het CS Master contract kan worden gekozen.

Allas smlmeteren

Bowaren |

| Annuleren
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uiker toegang geven tot Parcels
-Sh i - bpost business -Tre
es

W
»
) @

o)
O
? 0
o
-
23
5

)

m—

= @
O
-

~
CD

| U[JUbL UUbIIIBbb e-

pe
s, Shipping Manager)

O ZN
)

Signoff WL FR DE EN

prEt = eShop

PARCELS_EOLDEMO

TAMTROST U bent Administrator gebruiker.

b bert _ Account f/ Gebruikersbeheer

Home Beheer rechten
Wijzig wachbwoord

Gebruiker; Antzine Cardon {Antzine)

Account: TAXIPOST - CENTRE MONNAIE 138me, 1000 BRUXELLES

W=lkom Applicatie; E-Shipper Pro

Mijm identificatis=

Mijm scoount=

Mijn gebruikers Alln= mmjacter=n
Vel st Gebruiker

Gebruikersbelesr

Soollrs - BPOST - TAXIPOST - MUNTCENTRUM 3DE WVERD. 1, 1000 BRUSSEL
Zoo010 - BPOST - TAXIPOST - MUNTCENTRUM 3DE VERD. 1, 1000 BRUSSEL
5ooD0E - BPOST - TAIROST - MUNTCENTRUM 3DE VERD. 1, 1000 BRUSSEL

2oo200 - BPOST - TAXIPOST - MUNTCENTRUM 3DE VERD. 1, 1000 BRUSSEL

nil BRI ISSE

SLOI01 - BROST - TAXIPOST - MUNTCENTRUM 3DE VER
KIES « ROLE » @UOI02 - BPOST - TAXIPOST - MUNTCENTRUM 3DE VER
KIES « CONTRACT »

1, LUK BRUSSEL

nl BRI SSE]

1, LUK BRUSSEL

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

Aacit ap =Shipper Ight

==hipper Pra 2 tosgang

==hippar Pra tosgang

Algmmene bosgang

OEOOO0OO

Aacit am prifzen te zien

ontract rechten

BFL/2005/4023 - HAPARED! - FRANK BAEUER & STEPHAN JANICKE - G2A - WOLHEDMER STRAS , 53220 TROISDORF
BF[/2005,/4847 - MAPARECE - FRANK BAEUER, & STEPHAN JANICKE - GEA - HOLHEIMER STAAS , 53840 TROTSDORF

BP[/2005/4497 - MAPARE0E - FRANK BAEUER, & STEPHAN JANIDKE - G2A, - MOLHEIMER STRASEE 25, 53840 TROTSDORF

BRL2003/ 5233 - MAPAREN - FRANK BAEUER & STEPHAN 1AMITKE - GEA - HOLHEIMER STRAS . 53840 TROTSDORF

BRL2003/5452 - MARAREN - FRANK BAEUER & STEPHAMN 1AMITKE - G2A - WOLHEIMER STRAS . 53340 TROISDOARF

BAL2008/2042/091 - HAPAAENN - FAANEC BAEUEA & STEAHAKN 1MDINE - GEA - HOLHENER STRA:

£ 25, 53240 TAOISOOAF
SR/2014/T202 - MARLAEK - FRANK BAEUER & STEFHAN JANITKE - G827 - MOLHEIMER STRAS

. 53540 TROISDORF
SRI2013/TIFL - MARLADCE - FRANS SAEUSR & STEFHAN JANITHE - GEA - MOLHEIMEA STAASSE 28, 53540 TROISDOAF
SRI2OLETEDT - MARAAECE - FRANS BREUER & STEFHAN JANITHE - GEA - MOLHEIMEA STAAS

, 53220 TROISDORF

BR2013/7413 - MAPARE0E - FRANK BAEUER, & STEPHAN JANIDKE - G2A, - MDLHEIMER STRA!

25, 53840 TROISDOAF

BPL2013/7538 - HAUPARECE - FRANK BAEUER, & STEPHAN JANICKE - GEA - MOLHEIMER STAAS . 53840 TROTSDORF

BRL2I12/577T - MAPAREND - FRANK BEAEUER & STERHAMN JAKNICKE - G2A - MOLHEIMER STRASSE 25, 53840 TROISDOAF

Rechten op borderel types

Dir=ct Hall [banderal 107

EEEENEEEEEEER

“Waolumall Sorbad [honderel 13T

EE

“alumall Asgisterad [bardersl 13)
Walumall Unsarbed Jbardens] 1)

walumall Sarted Track and Trace an rec=ptacks [barderal 15)

Practimall [bard=r=] 30)

ExsyiAaturn [band=ral 317

KIES:

« TOEGANGSRECHTEN »

« CONTRACT RECHTEN »
« RECHTEN OP BORDEREL
TYPE»

MR =phy [Dardens] 233

Mol Paci [hord=r=] 317

Minl Pacik Scan [bords=ra] 333
Minl Pacik Sarted [borderal 357

Hinl Back Sorted Track and Tracs an recsptacie [oordensl 35)

IEEOEROEEREEERR

lediind P I bnecoruriosd Mherercissnad 77




2.3.5. Gebruiker toegang geven tot Parcels
Ilntoarmatinnmnal aChimnnmnar hnacect iMmftarmatinnAal)
i liiauivilial ((Collippyccl JypuotLr JliwtTiliiauvilial )

Toegangsrechten

- Recht op douane toegang = Niet van toepassing

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

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

e eShipper Pro toegang = Niet van toepassing

- ETOE handling = Intake enkel van toepassing voor ETOE partners

e 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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X=mandatory
O=Option

NA = not applicable/not
allowed

Read only profile

General Access

Access to eShipper Pro
2

Bpost international
ETOE

Mail & Parcels Read

Mail Services Read-

Parcels Services Read-
Write and automatic

ETOE handling

only access Write uploads
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 @)
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 (@)
CHOOSE SERVICE DEPENDING ON YOUR ACTIVE CONTRACTS
Direct Mail (borderel 10) O O NA @]
Volumail Solr;e;d (Borderel o o NA o
e : 0 v 0
....other Mail services @) o NA O
Easy Return (Borderel 21) Not allowed @) @] @)
Max Reply (Borderel 23) Not allowed (@] NA (@]
Maxi Pack (Borderel 31) @) @) @] @)
Mini Pack Ssc:?)n (borderel o o o 0
...other Parcel services @] @) @] @)
Easy Return+ (Borderel Not allowed o o o <
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2.3.6. Gebruiker toegang geven tot Invoice
Reporter, keuze van facturatieadressen

Facturatieadressen

OE POST - LA POSTE - HUMAN RESOURCESRORGAMISATION - MUMTCEMTER ., 1000 BRIUSSEL
DE POST - MAIL - MUMTCENTRUM 22 WERDIERPIMG ., 1000 BRIUSSEL

DE POST - PURCHASING & SUPPLY - MUNTCENTRUM ., 1000 BRUSSEL

DE POST - RESIDEMTIAL MARKET - MUMTCENTRILM 1, 1000 BRIJSSEL

DE POST - SALES & MARKETIMG - MUNMTCENTRUM le verd, 1000 BRUSSEL

DE POST -FACTAGE - WILLERBR OECKKAAL 232, 1000 BRUSSEL

DE POST -RSS - Centre Monnaie ., 1000 BRUKELLES [Rodolphe Wan Keer)

DE POST -STAMPS & PHILATELY - ESIDE WALSCHAERTSSTRAAT 1, 2200 MECHELENM
OE POST F FIMAMCE % ACCOUMTING - MUMTCEMTRUM ., 1000 BRUSSEL

DE POST MARKETIMNG CSOMMUMICATION - MUNTCEMTRUM 1, 1000 BRUSSEL

LA POSTE-COMMUNIC, INTERME - place de la Monnaie, 1000 BRIUKELLES

OOO00O00EO0O000304d

SOCIALE DIEMST WAN DE POST - ANSPACHLAAN 1 11V, 1000 BRUSSEL

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

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

Toegangsrechten
verwijderen

Wijziging van
paswoord
Paswoord of

gebruikersnaam
vergeten




3.1. Rechten voor gebruikers beheren
Toegangsrechten verwijderen

Mijn gebruikers

]

67 Faccount diane fettes diane fettes@post.be ADMIN Bewerken Rechten Deactiveren
ARCC Corminique Plasmman AR CCi@post.be ADMIN Bewerken Rechten Deactiveren
Artizoc Rudi Gijsen rudi. gijsen@post.be ADMIN Bewerken Rechten Deactiveren
BZE Alexandra Dankelman alexandra.dankelman@post.be MARCOM Bewerken Rechten Deactiveren
Cleaning Caroline Witters caroline, witters@bpost.be ADMIN Bewerken Rechten Deactiveren

DATATEAM Ravier QUERRIAL xavier.querriau@bpost.be ADMIN Bewerken Recht i
DEKKERSL LAUREMCE DEKKERS laurence. dekkerz@post.be ADMIN Bewarken Rechtkn Deactiveren

Gebruiker aanmaken |

KIES ‘DEACTIVEREN’

Opmerking:

Het is niet mogelijk om toegangsrechten te verwijderen. De beheerder kan enkel de
gebruiker deactiveert (samen met al zijn rechten)
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bpost

Ikers beheren

Sign of ML FR DE EM

‘? e5hop

U Bent

PRINTSCREENS
BROST CONTRALT TEAM

Account / Gebruikersbeheer
U bent Administrator gebruiker.

Hommee

Wijzig wachtwoord

Welkom bij Account J Gebruikersbhehesr

ia Account =n Gebruikersbehesr beheert u zell vw persconiijke informatie, beheert u vw int=me gebruikers &n bepaalt

Wellkom

Mijn identificatis
Mijn sooounts
Mijn gebriikers
Rowtewurs

u =il d= online to=gang tot d= applicati=s voor vw medewerkers.

U Kan ==n owe=rzicht madpleg=n van al vw accounts waanoor u to=gang hebt tot £4n {of me=rder=) applicaties van d=
portal =n u kan op =lk moment all= informati= over uw acoount(=) madplegen.

Verlaat
Gebruikersheheer

Mijn identificatie
Bekijk =n/of wijzig j= pzrsconlijk= informati=.

Mijn accounts
Raadpl=sg &l j= scoounts wasnroor j= online tosgang hebt tol de portal.

Mijn gebruikers
Wia d= opliz "Mijn gebruikers” beheer j= de gebruikersinformaties =n d= rechiten tot d= online applicaties voor al j=
medewearkers,

Routeurs
Werk j= via men onderaannemer of rout=wr? Wis dez= opli= "Routewrs" bepaal j= 2=l wis online tosgang krijgt woor
i van j= acoounts.

DE BEHEERDER KENT EEN TIJDELIJK PASWOORD TOE BlJ DE AANMAAK VAN EEN NIEUWE GEBRUIKER.
DE GEBRUIKER MOET DIT PASWOORD WIJZIGEN ZODRA HIJ DE EERSTE MAAL INLOGT.

OP HET ALGEMEEN MENU KLIKT HIJ OP ‘WIJZIG PASWOORD’
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3.2. Rechten voor gebruikers beheren
Wijziging van paswoord
klantendienst Hulp NL FR DE EN
v
bpost ¥ eshop

Wijzig wachtwoord

Gelieve onderstaande velden in te vullen om uw nieuw wachtwoord in te stellen.
Het wachtwoord moet minstens 7 karakters bevatten waarvan minstens 1 hoofdletter.

Huidig wachtwoord

MNieuw wachtwoord

Bevestig wachtwoord

OM UW PASWOORD TE WIJZIGEN, VOERT U EERST UW HUIDIG PASWOORD IN.
VERVOLGENS VOERT U HET NIEUWE PASWOORD VAN UW KEUZE IN.
BEVESTIG HET NIEUWE PASWOORD DOOR HET NOGMAALS IN TE VOEREN.
KLIK OP WIJZIGEN

Opmerking:

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
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b uikers beheren
ui

Als u uw paswoord of gebruikersnaam vergeten bent, ga dan naar de bpostwebsite en klik op
logon of volg deze link

Klantendienst Hulp ML FR DE EN

v

bpﬂSt F; eShop

Meld u aan op de Business Portal
om toegang te krijoen tot de e-services. Nieuwe gebruiker?

Ontdek de e-services of ga meteen van start
door op één van de onderstaande links te klikken.

Gebruikersnasm of wachtwoord vergeten? | Ontdekken B

v

KIES ‘GEBRUIKERSNAAM OF WACHTWOORD VERGETEN’*

Opmerking :
*U moet toegang hebben gekregen van uw administrator om
het paswoord te mogen veranderen. 36



Klantendienst Hulp ML FR DE EM

prSt 'B; eShop

Herstellen wachtwoord

Gelieve het veld onderaan in te vullen door uw gebruikersnaam of e-mailadres in te voeren dat aan uw gebruikersaccount
gekoppeld is.

Vervolgens ontvangt u een e-mail met uw gebruikersnaam en een link om uw wachtwoord cpnieuw in te stellen. Mear
informatie over het gebruik van deze functie kunt u hier vinden.

Indien u zich noch uw gebruikersnaam noch uw e-mailadres herinnert, gelieve dan contact op te nemen met uw
administrator. Indien u niet weet wie uw administrator is of u hebt geen administrator, gelieve contact op te nemen met
bpost via de customer service.

F

Voer uw gebruikersnaam of e-mailadres in. Bevestigen

VUL ‘GEBRUIKERSNAAM’
OF ‘E-MAILADRES’ IN &
KLIK OP BEVESTIGEN

Opmerking:

Als u uw paswoord of gebruikersnaam vergeten bent, ga dan naar de bpostwebsite en klik op
logon of volg deze link
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3.3. Rechten voor gebruikers beheren
Vergeten paswoord of gebruikersnaam

Als u uw paswoord of gebruikersnaam vergeten bent en u heeft niet het recht gekregen van uw

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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bpost
business

.

Contact bpost

02 201 11 11

(zonaal tarief):

van maandag tot en met vrijdag van 8u30 tot 17u30 en op zaterdag van 8u30

tot 12u



