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Inleiding

In dit document beschrijven we de werking van de Collect & Stamp applicatie, waarmee
u uw zendingen die door bpost werden behandeld en gefrankeerd online kan beheren.

Ze biedt u volgende mogelijkheden:

- Raadplegen van uw maandelijkse transacties E— .

- Raadplegen van uw gedetailleerde factuuroverzichten - - £ —

» Raadplegen en downloaden van de elektronische afgiftebewijzen van o Jm' - s =aalilas
uw aangetekende zendingen 1 Jbrms!

- Aanvragen van afgeprinte afgiftebewijzen van uw aangetekende zendingen R b Bl SO, St e,

- Aanmaken van gepersonaliseerde rapporten op basis van uw facturatiegegevens R

- Online bestellen van materiaal voor de voorbereiding van uw Collect & Stamp 3 € comtt smp - e
zendingen

Ontdek het aanbod aan e-services van bpost.

- Aanvraag voor de activering van opties : .
G Kiik op de onderstaande links om meer informatie le krijgen over de e-services van bpost.

De online Collect & Stamp applicatie maakt integraal deel uit van de dienst
Collect & Stamp.

+ Elke nieuwe Collect & Stamp klant krijgt toegang tot de applicatie bij het aangaan i Colct  Stamp, voor bet coline beheer i uw enchingen
van een Collect & Stamp contract. D —

- Klanten maken gratis gebruik van de online Collect & Stamp applicatie.

- De online Collect & Stamp applicatie is geintegreerd in het webportaal van bpost.

In deze handleiding vindt u alle nodige informatie om met de online Collect & Stamp

applicatie aan de slag te gaan. Lees ze aandachtig door. U vindt ongetwijfeld een '
antwoord op de veelgestelde vragen.
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Inschrijven op de online Collect & Stamp applicatie

De toegang tot de online Collect & Stamp applicatie wordt door een persoonlijke toegangscode afgeschermd. Zo bent
u er zeker van dat de inhoud van uw transacties, facturen en overzichten vertrouwelijk blijft. De stappen die u moet
doorlopen om deze toegangscodes aan te vragen, verschillen naargelang uw situatie:

U bent de eerste gebruiker van de online Collect & Stamp applicatie binnen uw bedrijf

In dat geval maakt bpost voor u toegangsrechten aan. Hebt u van bpost nog geen informatie met uw login en wacht-
woord ontvangen, vraag ze dan aan als volgt:

1. Surf naar de Collect & Stamp productpagina op de website van bpost: www.bpost.be/collectandstamp

2. Klik op ‘Toegang tot het beveiligde Collect & Stamp portaal

3. In de rubriek ‘Nieuwe gebruiker klikt u op ‘Starten’

4. In de rubriek ‘Registratie’ klikt u op ‘Hoe registreren?’

5. In de rubriek ‘Collect & Stamp / UVRD+ klikt u op ‘Internetformulier

6. Hebt u een code ontvangen, dan selecteert u ‘lkk heb een persoonlijke code’ en klikt daarna op ‘Verzenden’
Ontving u geen code, dan selecteert u ‘lk heb geen persoonlijke code’ en klikt daarna op ‘Verzenden’

7. Vul het internetformulier zo volledig mogelijk in en klik op ‘Verzenden’

VORIGE INHOUD VOLGENDE

Indien u of uw organisatie al beschikt over
toegangscodes voor andere elektronische
toepassingen van bpost (0.a. e-Masspost,
Distriplanner, Webtracker Pro, e-Shipper, ...),
geeft u dit aan door te klikken op ‘Mijn
bedrijf heeft al een account’ in het kadertje
bovenaan het formulier.

U wordt dan doorverwezen naar een ander
formulier waarmee u bijkomende rechten
voor uw reeds bestaande account kan
aanvragen.
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Inschrijven op de online Collect & Stamp applicatie

Uw bedrijf maakt al gebruik van de online Collect & Stamp applicatie

Via ons webportaal kunnen onze klanten hun gebruikers zelf beheren. Het principe is heel eenvoudig: de initiéle
aanvrager van toegangsrechten op Collect & Stamp, kreeg zogenaamde ‘Administrator’ rechten toegewezen. In de
praktijk krijgt hij of zij daarmee de mogelijkheid om via de module ‘User Management’ van het portaal gebruikers
aan te maken en hun rechten te beheren.

Het spreekt voor zich dat we uiterst voorzichtig omspringen met de toekenning van toegangsrechten. Daarom voeren
wij in onze systemen eerst de nodige controles uit op basis van de informatie die u invoerde. Pas daarna maken we
nieuwe rechten aan. Na verwerking van uw aanvraag ontvangt u via e-mail uw login en wachtwoord. Meer details over
het beheer van de door u verkregen toegangsrechten leest u in het hoofdstuk ‘Toegangsrechten beheren

Dankzij uw toegangsrechten, kan u gebruikmaken van de online Collect & Stamp applicatie. In dit hoofdstuk leest u
waar u de applicatie kan vinden en hoe ze te gebruiken. U moet daarvoor 5 eenvoudige stappen doorlopen.

Wil u toegang tot dit klantenportaal, surf dan naar www.bpost.be en klik op ‘Aanmelden’ rechts bovenaan de pagina.

Op de pagina die dan verschijnt, kan u inloggen door de login en het wachtwoord die u ontving in te tikken en te
klikken op ‘Aanmelden’ (E)) . Logt u voor het eerst in op het portaal, dan vraagt de toepassing u of u uw wachtwoord
wil

wijzigen.

VORIGE INHOUD VOLGENDE

Beschikt u niet over alle gegevens om te
kunnen inloggen, herlees dan de paragraaf
‘Inschrijven op de online Collect & Stamp

applicatie’.

A,
bpost

Meld u aan op de Business Portal
om toegang te krijgen tot de e-services.

Gebruikersnaam of wachtwoord vergeten? [ RELIELEY]
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Inleiding

U bent nu ingelogd op het algemeen

DUMMY Sign off Klantendienst Hulp NL FR DE EN

klantenportaal van bpost. Op de eerste &

pagina ziet u een overzicht van alle inter-

nettoepassingen die bpost aanbiedt. Op de bpost ¥ esnop
knoppen van de niet-geactiveerde toepas-

singen kan u niet klikken, wat inhoudt dat u Klik hieronder voor toegang tot uw actieve e-services.

geen toegang werd verleend.
& User management

De applicatie die u nodig heeft, heet

‘Collect & Stamp / UVRD+. : : news!
€ Collect & Stamp / UVRD+ lees meer

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

Collect & Stamp

e-Shipper bpost international

Collect & Stamp, voor het online beheer van uw zendingen
Invoice Reporter die door bpost worden opgehaald, behandeld en
gefrankeerd.

Andere e-services i

Consulteer via deze online tool de electronische afgiftebewijzen van uw sangetekende
zendingen, bekijic de details van uw factuur, bestel materizal of activeer extra opties
voor de dienst Collect B Stamp.

o AVedN

Reaqistreren
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie

Inleiding

Selecteer ‘Collect & Stamp’ en bekijk de
homepage van de applicatie. Daarop vindt
u een korte inleidende tekst. We raden u
aan geregeld naar die pagina terug te keren,
omdat u daar heel wat nuttige informatie
over Collect & Stamp terugvindt.

In de linkerkolom ziet u de verschillende
functies:

Aangetekende zendingen en
pakketten (opzoeken en downloaden
van de elektronische afgiftebewijzen)

Facturen en bijlagen

Transacties rapport

Varia (interessante links, materiaal
bestellen, opties activeren)

bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

B eShop

U bent
CUMMY

Home
Wiizig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
¥ Zoeken op barcode
¥ Uitgebreid zoeken

Pakketten
¥ Zoeken op barcode
b Uitnebreid zoeken

Facturan en bijlagen
Transacties rapport
Materiaal bastellen,

opties activeren,

interessante links

Verlaat Collect & Stamp
f UVRD+

Collect & Stamp / UVRD+

Beste klant,
Welkom op de nieuwe versie van uw webportaal Collect & Stamp / UVRD+.
Wij hebben er meerdere aanpassingen in aangebracht met bedoeling tot:

+ het varbeteren van de opzoekfunctie voor uw pakjes :
+ de versenvoudiging van aanmaszsk van de afgiftebewijzen voor uw aangetekende zendingen.

Woor de pakjes en aangetekende zendingen hesft U, nzast de lijst met de resultaten van uw opzoeking, voortaan ook de
mogelijkheid het adres van de bestemmeling te bekijken.

Voor de aangetekende zendingen, ongeacht uw cpzoeking via barcode of pericde, kan U uw elektronisch gecertificeerd
afgiftebewijs downlozaden. De elektronische versie, gecertificeerd door bpast, heeft 22n wettelijke waarde.

Elk afgiftebewijs wordt aangeboden in ean afzonderlijk pdf bestand dat de gegevens bevat van de afzender, naam en adres
van de bestemmeling en datum van afgifte.

U kan evensens:
« de gedetailleerde bijlagen van uw facturen consulteren
+ materiaal bestellen

« opties activeren.

Het team Collect & Stamp / UVRD+

Schrijf u hizr in om een verwittiging 2-mail te ontvangen als de Afhaling van uvw briefwisseling niet kan verlopen
zoals voorzien.

VOLGENDE
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VORIGE INHOUD

Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie

Aangetekende zendingen en palketten

In de rubriek ‘Aangetekende Zendingen’
en de rubriek ‘Pakketten’ van het
Collect & Stamp portaal kan u:

- Informatie opzoeken met betrekking tot
uw aangetekende zendingen en pakketten

- De elektronische afgiftebewijzen van uw
aangetekende zendingen downloaden

Opzoeken van uw aangetekende
zendingen en pakketten

bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

B eShop

U bent
CUMMY

Met behulp van die functie kan u zendingen
terugvinden aan de hand van hun barcode
en/of de datum van afgifte. U krijgt een
overzicht van hun status, u kan de betrokken
zendingen bekijken en (voor aangetekende
zendingen) de elektronische afgiftebewijzen
downloaden.

Hieronder geven we stap voor stap
toelichting bij de verschillende elementen
op het scherm:

Rechtstreeks opzoeken via barcode

Home
Wiizig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
Zoeken op barcode
b Uitgebreid zoeken

Palkketten
Zoeken op barcode
v Uitnebreid zoeken

Facturen en bijlagen
Transacties rapport
Materiaal bestellen,

opties activeren,

interessante links

- Selecteer de functie ‘Zoeken op
barcode’ (1) in het menu
‘Aangetekende Zendingen'’ of het menu
‘Pakketten’

Verlaat Collect & Stamp
f UVRD+

Collect & Stamp / UVRD+

Beste klant,
Welkom op de nisuwe versie van uw webportaal Collect & Stamp / UVRD+.
Wij hebben er meerdere aanpassingen in aangebracht met bedoeling tot:

+ het verbeteren van de opzoekfunctie voor uw pakjes :
+ de versenvoudiging van aanmazk van de =fgiftebewijzen voor uw aangetekende zendingen.

Voor de pakjes en aangetekende zendingen heeft U, nzast de= lijst met de resultaten van uw opzoeking, voortaan ook de
mogelijkheid het adres van de bestemmeling te bekijken.

Voor de aangetekende zendingen, cngeacht uw ocpzoeking via barcode of pericde, kan U uw elektronisch gecertificeerd
afgiftebewijs downloaden. De elektronische versie, gecertificeerd door bpost, heeft een wettelijke waarde.

Elk afgiftebewijs wordt aangeboden in een afzonderlijls pdf bestand dat de gegevens bevat van de afzender, naam en adres
van de bestemmeling en datum van afgifte.

U kan evensens:
+ de gedetailleerde bijlagen van uw facturen consulteren
+ materizzl bestellen

+ opties activeren.

Het team Collact & Stamp / UVRD+

Schrijf u hier in om een verwittiging e-mail te ontvangen als de Afhaling van uvw briefwisseling niet kan verlopen
zoals voorzien.

VOLGENDE
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Aangetekende zendingen en palketten

* In dit scherm kan u 1 tot 20 barcodes
intikken waarmee u rechtstreeks informatie
kan opzoeken.

- Tik de barcodes (F¥) in van de
zendingen die u wil opzoeken en klik op

‘Zoek' (1)

O

Het menu ‘Extra criteria’ beperkt
de zoekopdracht tot een welbepaalde
periode

a A
Extra criteria

Pericde | Alle waarden

Allz wazsrdan

Huidige maand
Vorige maand

[| veorbije 2 maanden

Voorbije & maanden

Voorbije 12 maanden

Andere

* Verplicht weld

v
bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

¥ aShop

U bent
DUMMY

Home
Wijzig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
[/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
} Zoeken op barcode
¥ Uitgebreid zoeken

Pakketten
¥ Zoeken op barcode
¥ Uitnebreid zoeken

Facturan an bijlagen
Transacties rapport
Materizal bestellen,

opties activeren,

interessante links

Verlaat Collect & Stamp
[ UVRD+

Zoeken

Aangetekende zendingen

Barcodes *

“ Extra criteriz

Pariode | Alle waarden

* Verplicht weld

] ;|

Convriaht
Copyright
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Aangetekende zendingen en palketten

De applicatie toont u de zoekresultaten
Klantendienst Hulp Sign off NL FR

« In het kader bovenaan staan de zoekcriteria '
(periode, barcodes) b
« Het kader in het midden toont u de zoekre- pOSt ¥ eShop
sultaten
. Zoek aangetekende zendingen
U kan ze op twee manieren weergeven U bent

DUMMY

(‘Lijst’ (N of ‘Adres visualisatie’ ([71])).

Barcodes: 010541288500452621110035069177 , 010541288500452621110035069178 , 010541288500452621110035069179 ,

U krijgt de volgende informatie te zien: Home
Jg g Wiizig wachtwoord | 010541288500452621110035069041 , 010541288500452521110035069158

De barcode van de zending

De Verzenddatum Onthaal Collect & Stamp
Het cost center / UVRD+ portaal Download van de afgiftebewi}'zenl @ [ Registered Print On Demandl @ I Terug

De status van de zending Aangetekende zendingen w Tonen

. . . } Zoeken op barcode
Onderaan de pagina staat een link die + Uitgebreid zoeken S ——

u kan aanklikken bij problemen met Pakketten o lsacoce _________________[verzenddatum | CostCenter ____|Stats© ]
een zending :ﬂﬁ% 010541288500452621110035069177 02/07/2012 €S000023928000 Uitgeraikt
Sroshradasen 010541288500452621110035069178 02/07/2012 €S000023923000 Uitgereikt
0105412885004526 - 10035069041 02/07/2 €S00002 - 23000 uitg -kt
010541288500452621110035069158 02/07/2012 CS000023928000 Uitgereikt
010541288500452621110035069179 02/07/2012 €S000023928000 Uitgeraikt

T
‘ Lijst Adres visualisatie

Facturen en bijlagen

ooo@oa

Transacties rapport

Materiaal bestellen,
opties activeren 5 resultaten gevonden.

@ interessante links

Verlaat Collect & Stamp Heeft u een probleem met een aangetekende zending? @
[ UVRD+

De applicatie waarschuwt u wanneer de
gewenste barcodes niet in het systeem P e
aanwezig zijn. -

5 resultaten gevonden.

De volgende barcodes zijn niet teruggevonden.
010541290500452621220053045376
010541290500452621220053045375




11

Collect & Stamp _ Gebruikersgids _ Januari 2013

VORIGE INHOUD VOLGENDE

Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie

Aangetekende zendingen en palketten

Weergave per ‘Lijst’

In die weergave verschijnen de zoekresultaten
in een lijst. Aan de weergave ‘Per lijst’ kan
informatie worden toegevoegd:

Land (van bestemming)
Postcode (van het uitreikingskantoor)
Andere barcodes(s)

Enkel voor aangetekende zendingen

U kan aanvinken ([Z1]) welke elektronische
afgiftebewijzen u wil downloaden. Als u het
vakje bovenaan de lijst aanvinkt, selecteert u
alle zoekresultaten. Vinkt u het vakje links van
een barcode aan, dan krijgt u enkel die zending.

Ontbreekt er een elektronisch afgifte-
bewijs of zijn de adresgegevens van de
bestemmeling niet leesbaar, dan kan u een
herstelaanvraag indienen met behulp van het
formulier ‘Aanvraag afgiftebewijs. Toegang
tot dat formulier krijgt u door te klikken op
de link (5]) ‘Heeft u een probleem met een
aangetekende zending?’ die u onderaan de
pagina met zoekresultaten vindt.

Indien u een afgeprinte versie wenst te ont-
vangen van uw elektronische afgiftebewijzen,
kan u deze aanvragen door ze aan te vinken
en vervolgens op de knop ‘Registered Print
onDemand (7)) te klikken.

[ 4
bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

¥ eShop

U bent
DUMMY

Home
Wijzig wachtwoord

Zoek aangetekende zendingen

Barcodes: 010541288500452621110035069177 , 0105412885004526211100235069178 , 010541288500452621110025069179 ,
010541288500452621110035069041 , 010541288500452621110035069158

Onthaal Collect & Stamp
/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen

} Zoeken op barcode
} Uitgebreid zoeken

Pakketten

} Zoeken op barcode
} Uitgebreid zoeken

Facturen en bijlagen
Transacties rapport
Materiaal bestellen,

opties activeren,
interessante links

Verlaat Collect & Stamp
/ UVRD+

| Lijst | Adres visualisatie

[ Download van de afgiftebewijzen] @ [ Registered Print On Demat . | @ [ Terug

4 Tonen
Land [F]

Postcode @ [
Andere barcode [

5 resultaten gevonden.

(@ © [Barcode | vewenddatum [ CostCenter )

L 010541288500452621110035069177 02/07/2012 CS000023928000 Uitgereikt
| 010541288500452621110035009178 02/07/2012 CS000023928000 Uitgereikt
] 010541288500452621110035069041 02/07/2012 CS000023928000 Uitgereikt
] 010541288500452621110035069158 02/07/2012 5000023928000 Uitgereikt
L] 010541288500452621110035069179 02/07/2012 CS000023928000 Uitgereikt

5 resultaten gevonden.

Heeft u een probleem met een aangetekende zending? @




12

Collect & Stamp _ Gebruikersgids _ Januari 2013

VORIGE INHOUD VOLGENDE

Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie

Aangetekende zendingen en palketten

Weergave per ‘Adres visualisatie’

In die weergave krijgt u de zoekresultaten
te zien met afbeeldingen van adresgegevens
(ET) op de zendingen die u verstuurde.

Die afbeelding vindt u ook terug op het
elektronische afgiftebewijs.

Enkel voor aangetekende zendingen

U kan aanvinken (1) welke elektronische
afgiftebewijzen u wil downloaden. Als u het
vakje bovenaan de lijst aanvinkt, krijgt u alle
zoekresultaten. Vinkt u het vakje links van
een afbeelding aan, dan krijgt u enkel die
zending.

Ontbreekt er een elektronisch afgifte-

bewijs of zijn de adresgegevens van de
bestemmeling niet leesbaar, dan kan u een
herstelaanvraag indienen met behulp van het
formulier ‘Aanvraag afgiftebewijs’. Toegang
tot dat formulier krijgt u door te klikken op
de link ‘Heeft u een probleem met een
aangetekende zending?’ die u onderaan

de pagina met zoekresultaten vindt.

v
bpost

U bent
DUMMY

Home
Wijzig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
} Zoeken op barcode
} Uitgebreid zoeken

Pakketten
} Zoeken op barcode
} Uitgebreid zoeken

Facturen en bijlagen
Transacties rapport
Materiaal bestellen

opties activeren,
interessante links

Verlaat Collect & Stamp
/ UVRD+

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

B eShop
Zoek aangetekende zendingen

Barcodes: 010541288500452621110035069177 , 010541288500452621110035069178 , 010541288500452621110035069179 ,
010541288500452621110035069041 , 010541288500452621110035069158

Lijst Adres visualisatie

Download van de afgiftebewijzen ] @ lRegiEtered Print On Demand ] @ [ Terug

5 resultaten gevonden.

0@

a1 718 W 10F

[

.-

i
Barcode: 010541288500452621110035069178
Verzenddatum: 02/07/2012
Cost Center: CS000023928000
status @ Uitgereikt

E

Barcode: 010541288500452621110035069177
Verzenddatum: 02/07/2012

Cost Center: CS000023928000

Status @ Uitgereikt
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie

Aangetekende zendingen en palketten

Uitgebreide zoekopdracht

Selecteer de functie
‘Uitgebreid zoeken’ (FH) in het menu

‘Aangetekende zendingen’ of in het menu

‘Pakketten’

Met behulp van die functie kan u zendingen
terugvinden aan de hand van verschillende
criteria:

1 Periode

Dit zoekcriterium is verplicht en beperkt
de zoekopdracht tot een welbepaalde
periode.

Contracthummer

Hiermee selecteert u het contract-
nummer waarbinnen u informatie wil
opzoeken. De aan uw login verbonden
contractnummers worden weergegeven
in de keuzelijst.

Cost center

Hiermee selecteert u het cost center
waarbinnen u informatie wil opzoeken.
De nummers van de cost centers
verbonden aan het contract dat u
selecteerde in het criterium ‘contract-
nummer’ worden weergegeven in de
keuzelijst.

v
bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

B eShop

U bent
DUMMY_

Home
Wiizig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
[/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
} Zoeken op barcode
llUitaebreid zoeken

Pakketten

Zoeken op barcode

Uitgebreid zoeken
Facturan an bijlagen
Transacties rapport
Materizal bestellen,

opties activeren,

interessante links

Verlaat Collect & Stamp
[/ UVRD+

Uitgebreid zoeken

Pakketten

n Pericde * | -- Selecteer een waarde - : I
B Contract nummer Alle waarden : I@

Alle waarden

n Cost center

“ Esxtra criteriz

Land Alle waarden

Postcode

uitreikingskantoor

* Verplicht veld

Copyright @ 2012 bpost | Dis

laimer | Algemene Voorwaarden
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Aangetekende zendingen en palketten

Daarnaast kunnen bijkomende criteria
worden ingesteld:

& Land

Het land van bestemming van de
zending.

3 Postcode
van het uitreikingskantoor

Daarmee kan u informatie opzoeken op
basis van de postcode van het uitreikings-
kantoor van waaruit de zending naar de
bestemmeling is vertrokken (enkel bruikbaar
in Belgié).

Na de invoering van uw zoekcriteria klikt u

op ‘Zoek'’ (EA).

De zoekresultaten verschijnen op dezelfde
manier op het scherm als wanneer u
informatie opzoekt via de barcodes

(zie pagina 10).

VORIGE

INHOUD VOLGENDE

v
bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

B eShop

U bent
DUMMY_

Home
Wiizig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
[/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
¥ Zoeken op barcode
¥ Uitgebreid zoeken

Pakketten
¥ Zoeken op barcode
} Uitgebreid zoeken

Facturan an bijlagen
Transacties rapport
Materizal bestellen,

opties activeren,

interessante links

Verlaat Collect & Stamp
[/ UVRD+

Uitgebreid zoeken

Pakketten

Periode
Contract nummer

Cost center

Land

Postcode
uitreikingskantoor

“ Esxtra criteriz

* | -- selecteer een waarde - : I
Alle waarden : I@

Alle waarden

Alle waarden

| 5 I

o 3

* Verplicht veld

] 7 |

Copyright @

2012 bpost | Disclaimer | Algemene Voorwaarden
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Aangetekende zendingen en palketten

VORIGE

INHOUD

VOLGENDE

Elektronische afgiftebewijzen
van uw aangetelkende zendingen &

downloaden oo

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

B eShop

e

In die rubriek kan u de elektronische
afgiftebewijzen van uw aangetekende

zendingen downloaden. U bent
DUMMY

Uitgebreid zoeken

Aangetekende zendingen

Wettelijlke waarde van elektronische

Home
Wijzig wachtwoord

afgiftebewijzen

Pericde® | — Selecteer een waarde — [+ |

Contract nummer | Alle waarden EI@

De originele elektronische versie van het
Onthaal Collect & Stamp Cost center | Alle waarden

afgiftebewijs op de beveiligde portaalsite [ UVRD+ portaal

van prSt heeft Wettelijke Waarde. Aangetekende zendingen ¥ Extra criteria
¥ Zozken op barcods
} Uitgebreid zoeken

* Verplicht veld
Pakketten

b Uitgebreid zoeken
Facturen en bijlagen

Transacties rapport

Vereiste software voor het gebruik van deze functie

- Om deze functie te kunnen gebruiken moet Adobe Reader op uw computer geinstalleerd zijn.
- Wanneer u de elektronische afgiftebewijzen van uw aangetekende zending voor het eerst op uw computer opent en

=]
a

downloadt, raden we aan bpost in Adobe in te stellen als “Trusted Authority’ (certificeringsinstantie). Door bpost als ‘Trusted
Authority’ in te stellen, wordt de elektronische handtekening optimaal zichtbaar. De wettelijke waarde van de elektronische
handtekening is hoe dan ook gewaarborgd, ongeacht of u bpost als ‘Trusted Authority’ instelde of niet. In de bijlage wordt de
procedure beschreven om bpost als ‘Trusted Authority’ in te stellen.

rwaarden
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VORIGE INHOUD VOLGENDE
Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
o

Aangetekende zendingen en palketten
Beschikbaarheid van de
elektronische afgiftebewijzen ’ Klantendienst Hulp Sign off NL FR
De elektronische afgiftebewijzen zijn de bpost
d di d kend ¥ esnop

ag na verzending van de aangetekende
zendingen beschikbaar.
Gedetailleerde toelichting voor het aan- - Collect & Stamp / UVRD+

i i ii DUMMY
maken van elektronische afgiftebewijzen Beste klant,
Welkom op de nieuwe versie van uw webportazl Collect & Stamp / UVRD+.
Hleronder geVen we Stap voor Stap toe- ::rnlz ieg wachtwoord Wij hebben er meerdere sanpassingen in aangebracht met bedosling tot:
||Cht|ng le de VerSChlllende elementen Op + het verbeteren van de opzoekfunctie voor uw pakjes :
het SCherm' + de vereenvoudiging van aanmaak van de afgiftebewijzen voor uw aangetekende zendingen.
Onthaal Collect & Stamp Voor de pakjes =n aangetekende zendingen heeft U, nzast de lijst met de resultaten van uw opzoeking, voortaan ook de
. . . [ UVRD+ portaal mogelijkheid het adres van de bestemmeling te bekijken.

’ Selecoteer n de rUbrlek Aangetekende Aangetekende zendir il n Voor de aangetekende zendingen, ongeacht uw ocpzoeking via barcode of pericde, kan U uw elektronisch gecertificeerd

Zendlngen' ( ), een Zoekoptie (Via FZpel-cen op barcode afgiftebawijs downloaden. De elektronische versie, gecertificeard door bpost, heeft 22n wettelijke waarde.

barcodes Of Uitgebreid Zoeken) B Elk: afgiftebewijs wordt azngeboden in een afzonderlijle pdf bestand dat de gegevens bavat van de afzender, naam en adres

Pakketten van de bestemmeling en datum van afgifte.
. ¥ Zoeken op barcode Uk .

- Zoek de zendingen op waarvan u een  Utasbraid zosken an svensens:

engtronisch afgiftebewijs wil downloaden Facturen en bijlagen ¢ d= gedetalllzerde bijlagen van uwfacturen cansultaren

(zie ook ‘Opzoeken van uw aangetekende Teansacties rapport + opties activeren.

zendingen en pakketten', P8) Moterioal bestellen Het team Collect B Stamp / UVRD+

opties activeren,

interessante links

Schrijf u hizr in om een verwittiging e-mail te ontvangen als de Afhaling van uw briefwisseling niet kan verlopen
zoals voorzien.

a Verlaat Collect & Stamp
FIWVRD+
e 0 . . ) » i ] dres visualisatie Lijst Adres visualisatie

De positie van de vakjes die u kan aanvinken, verschilt B i '
naargelang de door u gekozen weergave: e =

Weergave ‘Lijst’ links van elk zoekresultaat voor o IR

een individuele selectie of bovenaan de lijst voor een (8 e——————

selectie van alle resultaten. otosaizsssonsszezi 10casossi7s o

[]  o010541288500452621110035089041 o
Weergave ‘Visualisatie adressen” in elke adresafbeelding O oussizsssoossaeziiocssossise o

voor een individuele selectie of bovenaan de lijst voor
een selectie van alle resultaten.
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Aangetekende zendingen en palketten

+ Vink de vakjes aan die overeenstemmen met
de zendingen van uw keuze ([E1]), 6f vink de
vakjes bovenaan de resultatenlijst aan om alle
zoekresultaten te selecteren

- Klik op ‘Download van de afgiftebewijzen’

()

- In het venster dat u zo opent, kan u de
locatie kiezen waar het bestand ‘pods.zip’ op
uw computer wordt bewaard. Dat bestand
bevat de elektronische afgiftebewijzen die u
gedownload heeft in PDF-formaat

- Na het downloaden van het bestand
‘pods.zip, kan u dat openen door erop te
dubbelklikken. U vindt daarin de PDF-bestan-
den die overeenstemmen met de gevraagde
elektronische afgiftebewijzen. De naam van
een afgiftebewijs bestaat uit het cost center,
de datum van afgifte en de barcode van de
zending

VORIGE

INHOUD VOLGENDE

bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

B® eShop

U bent
DUMMY

Home
Wijzig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
} Zoeken op barcode
¢ Uitgebreid zoeken

Pakketten
} Zoeken op barcode
¢ Uitgebreid zoeken

Facturen en bijlagen
Transacties rapport
Materiaal bestellen,

opties activeren
interessante links

Zoek aangetekende zendingen

Opzoekcriteria

Barcodes: 010541288500452621110035069177 , 010541288500452621110035069178 , 010541288500452621110035069179 ,
010541288500452621110035069041 , 010541288500452621110035069158

‘ Lijst Adres visualisatie
Download van de argiftebewijzenl @ [ Registered Print On Demand] @ [ Terug

w Tonen
5 resultaten gevonden.

010541288500452621110035069177 02/07/2012 CS0000232928000 Uitgereikt
|:| 010541288500452621110035069178 02/07/2012 CS000022928000 Uitgereikt
] 010541288500452621110035069041 02/07/2012 C5000022928000 Uitgereikt
] 010541288500452621110035069158 02/07/2012 C5000023928000 Uitgereikt
[ 010541288500452621110035069179 02/07/2012 C5000023928000 Uitgereikt

5 resultaten gevonden.

Informatie omtrent de elektronische afgiftebewijzen van uw aangetekende zendingen

- De originele elektronische versie van het afgiftebewijs op de beveiligde portaalsite van bpost heeft wettelijke waarde.

- De barcode van uw aangetekende zending.

Het elektronische afgiftebewijs vermeldt de volgende gegevens:

- Een vermelding dat het gaat om een RP- en/of een AR-zending (met ontvangstbewijs).
- Een afbeelding van de adresgegevens van de bestemmeling.

- De codrdinaten van het cost center van waaruit de zending vertrok.
- De poststempel met de datum van afgifte waarop bpost uw zending verwerkte en frankeerde.
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Registered Print on Demand van uw afgiftebewijzen

Vink de vakjes aan die overeenstemmen

met de zendingen van uw keuze (1), 6f
vink de vakjes bovenaan de resultatenlijst
aan om alle zoekresultaten te selecteren.

Klik op ‘Registered Print on Demand’ (1)

In het venster dat u zo opent, krijgt u een
overzicht te zien van de bestelling die u
wenst uit te voeren. Het bedrag van de
bestelling wordt automatisch berekend, op
basis van het aantal afgiftebewijzen dat u
ter afdruk geselecteerd hebt.

VORIGE

INHOUD

VOLGENDE

bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

B eShop

U bent
DUMMY

Home
Wijzig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
[ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
} Zoeken op barcode
} Uitgebreid zoeken

Pakketten
} Zoeken op barcode
} Uitgebreid zoeken

Facturen en bijlagen
Transacties rapport
Materiaal bestellen,

opties activeren,
interessante links

Verlaat Collect & Stamp
[ UVRD+

Zoek aangetekende zendingen

010541288500452621110035069041 , 010541288500452621110035069158

Barcodes: 010541288500452621110035069177 , 010541288500452621110035069178 , 010541288500452621110035069179 ,

| Lijst Adres visualisatie

Download van de afgiftebewijzen ] @ [ Registered Print On Demanu | @ [

Terug

w Tonen

5 resultaten gevonden.

(@ © Jsarcode ______________________|Verenddatum | Cost Center Status O

010541288500452621110035069177
0105412885004525621110035069178
010541288500452621110035069041
010541288500452621110035069158
010541288500452621110035069179

OO0 Ged @

5 resultaten gevonden.

Heeft u een probleem met een aangetekende zending? @

02/07/2012
02/07/2012
02/07/2012
02/07/2012
02/07/2012

CS000023928000
CS000023928000
C5000023928000
C5000023928000
CS000023928000

Uitgereikt
Uitgereikt
Uitgereikt
Uitgereikt
Uitgereikt
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VORIGE INHOUD

Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Registered Print on Demand van uw afgiftebewijzen

In dit venster krijgt u de details van uw
bestelling te zien ([il). Het geeft u de
mogelijkheid om zorgvuldig na te gaan of
u het correcte aantal afgiftebewijzen hebt
geselecteerd. Indien u uw selectie wenst
te wijzigen, kan u op ‘Vorige’ () klikken.
U wordt dan naar het vorige venster
verwezen, waar u uw oorspronkelijke
selectie kan terugvinden.

Vul al de vereiste contact gegevens van
de geadresseerde (1) in, naar waar de
afgiftebewijzen verstuurd zullen worden
en klik op ‘Volgende’ ([Z1).

bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

¥ eShop

U bent
DUMMY

Home
Wijzig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
} Zoeken op barcode
» Uitgebreid zoeken

Pakketten
» Zoeken op barcode
» Uitgebreid zoeken

Facturen en bijlagen
Transacties rapport
Materiaal bestellen,

opties activeren
interessante links

Bestelling voor het afdrukken van elektronische afgiftebewijzen

VOLGENDE

Aantal van bestelde afgiftebewijzen: 5.
Bedrag van de bestelling: €12.5

Dit bedrag zal verrekend worden op uw wvolgende factuur.

Onderneming
Naam* [pummy Voornaam
Straat® Muntcentrum | Net oy Bus
Postcode * ‘1000 . Stad” |grussel .

Land | Belgig =]

Verlaat Collect & Stamp
/ UVRD+

Informatie omtrent de afgiftebewijzen waarvan u de afdruk aanvraagt

Enkel de originele elektronische versie van dit afgiftebewijs en de door bpost afgedrukte versie ervan (en niet de versie die door
iemand anders is afgeprint) zijn door bpost gecertificeerd en hebben een wettelijke waarde.

De elektronische afgitebewijzen die worden aangevraagd via de optie « on-demand » zullen drie dagen na bestelling geleverd
worden.

[ Vorige ] [ Volgende ]

- De afgedrukte versie van uw afgiftebewijzen heeft enkel wettelijke waarde, indien ze door bpost gedrukt worden.

+ Bij de afdruk van uw afgiftebewijzen, voegt bpost extra informatie op het echtheidscertificaat ter identificatie. Deze
identificatie elementen stelt u in staat om de legitimatie en de legale waarde van de documenten vast te stellen en bijgevolg

te bewijzen in geval van gerechtelijke procedure.
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VORIGE

Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Registered Print on Demand van uw afgiftebewijzen

In dit venster krijgt u een samenvatting
van uw bestelling te zien (Ell): de totale
kostprijs van uw bestelling en het adres
waar de bestelling naar verzonden wordt.

Indien al de gegevens correct zijn, klikt op
u op ‘Bestelling bevestigen’ (F1).

U ontvangt uw afgiftebewijzen binnen de
3 werkdagen na bestelling.

[ 4
bpost

U bent
DUMMY

Home
Wijzig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
} Zoeken op barcode
} Uitgebreid zoeken

Pakketten
} Zoeken op barcode
} Uitgebreid zoeken

Facturen en bijlagen

Transacties rapport

Materiaal bestellen,

opties activeren,
interessante links

Samenvatting van uw bestelling

r Details van de :-estem'-;—E

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

Aantal van bestelde afgiftebewijzen: 5.
Bedrag van de bestelling: €12.5
Dit bedrag zal verrekend worden op uw volgende factuur.

 Gegeven
UMMY

Muntcentrum 1
1000 Brussel

w

geaddresseerde

Belgie

Verlaat Collect & Stamp
£ UVRD+

[ Vorige | [ Bestelling bevestigen | E

Algemene Voorwaarden
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VORIGE

Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Probleem met uw afgiftebewijzen?

Beschikbaarheid van de elektronische
afgiftebewijzen

De elektronische afgiftebewijzen zijn
beschikbaar op het beveiligde webportaal
van Collect & Stamp vanaf de dag na
verzending van de aangetekende zending.

Indien u uw afgiftebewijs niet terugvindt
op het webportaal (M), nadat u gezocht
hebt op basis van uw barcode nummer
en/of op datum, kan u de link ‘Heeft u
een probleem met een aangetekende
zending?’ (1) selecteren. Dankzij deze
link krijgt u toegang tot een formulier dat
u in staat stelt een herstel aan te vragen
van uw ontbrekend afgiftebewijs.

INHOUD VOLGENDE

bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

¥ eShop

U bent
DUMMY

Home
Wijzig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
} Zoeken op barcode
} Uitgebreid zoeken

Pakketten

» Zoeken op barcode
} Uitgebreid zoeken

Facturen en bijlagen
Transacties rapport
Materiaal bestellen

opties activeren,
interessante links

Verlaat Collect & Stamp
/ UVRD+

Zoek aangetekende zendingen

- Opzoekcriteria
[ Barcodes: 01054128850045262111003506917

| Lijst ‘ Adres visualisatie

De volgende barcodes zijn niet teruggevonden. n
01054128850045262111003506917

Heeft u een probleem met een aangetekende zending? @ B

2012 bpost | Disdaimer | Algemene Voorwaarden
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VORIGE

Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Probleem met uw afgiftebewijzen?

Aanvragen van een afgiftebewijs

In dit venster, voert u de details van uw
aangetekende zending in, zodat bpost
een volledig afgiftebewijs kan aanmaken.
Gelieve de volgende gegevens over uw
aangetekende zending in te vullen:

- het barcode nummer van de aangete-
kende zending (W)

- de verzendingsdatum (1)

- de gegevens van de geadresseerde ([H)

+ het nummer van het cost center van de
verzender (1)

Eenmaal u deze velden ingevuld hebt, klikt
u op ‘Versturen’' () en uw aanvraag zal
door bpost behandelt worden. Indien uw
zending effectief door de diensten van
bpost behandeld is, zal uw afgiftebewijs
aangemaakt worden en u via de post
verstuurd worden binnen het termijn,
nodig om de opsporing uit te voeren.

INHOUD VOLGENDE

v
bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

¥ eShop

U bent
DUMMY

Home
Wijzig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
} Zoeken op barcode
} Uitgebreid zoeken

Pakketten
} Zoeken op barcode
} Uitgebreid zoeken

Facturen en bijlagen
Transacties rapport
Materiaal bestellen

opties activeren,
interessante links

Verlaat Collect & Stamp
/ UVRD+

Aanvraag afgiftebewijs

r Detail van de aangetekende zending
ol m—
il —] ] -

Opmerkingen

r Gegevens geadresseerde @ E

Naam * |

swaat” | .

Land | elgia [+]

r Gegevens verzender n

Contract nummer

|Alle waarden

1)

Cost center | alle waarden

He

r Contact @

Naam * |

Straat* | ‘

Land | gelgia [=]

Email * ‘

adres
i A

* Verplicht veld

Versturen

a

Annuleren ] [
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Facturen en bijlagen

U kan uw facturen en de overzichten van transactiedetails maandelijks opvragen.
Het opzoeken van de maandelijkse transacties en overzichten kan op 5 manieren:

- op basis van uw factuurnummer

- op basis van uw contractnummer

- op basis van uw cost centers

- op basis van de facturatieperiode

- op basis van een specifiek cost center

Inhoudelijk bevat het resultaat van uw zoekopdracht dezelfde informatie als die op uw maandelijkse papieren factuur. Er zijn
echter verschillen qua lay-out en qua juridische waarde.

- De factuurtransacties verschijnen pas op het webportaal nadat de factuurgegevens door de Dienst Facturatie van bpost
werden gegenereerd en uw papieren factuur via de post werd verzonden. Uw papieren facturen worden u maandelijks
toegestuurd.

- De informatie op het webportaal is bedoeld als aanvulling op uw papieren factuur. Ze vervangt uw papieren factuur niet en
heeft geen juridische waarde.

* In het scherm waar u factuurtransacties opzoekt, kan u ook de bijhorende overzichten raadplegen. De overzichten worden
weergegeven in Excel-formaat. Elk cost center (zoals gedefinieerd in uw contract) is terug te vinden op een apart tabblad.
De overzichten bevatten aanvullende en meer gedetailleerde informatie die u niet terugvindt op uw papieren factuur.

- Aantal zendingen per dag en per type
- Eenheidsprijs voor de frankering
- Behandelingskosten per type zending

Hieronder geven we stap voor stap toelichting bij de verschillende elementen op het scherm

VORIGE

INHOUD

VOLGENDE
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie

Facturen en bijlagen

[T Selecteer de functie ‘Facturen en
bijlagen’

Zo komt u terecht op het zoekscherm
‘Factuurtransacties en annexen’.

Tik uw zoekcriteria in
U kan op 5 verschillende manieren zoeken:
Op basis van uw factuurnummer (F1)

- Dat nummer staat bovenaan op uw
papieren Collect & Stamp factuur
- Het begint met de cijfers 1046.....

Op basis van uw contractnummer ([El)

« Als er verschillende contracten aan uw
gebruikersprofiel werden verbonden,
kan u ze hier apart selecteren

Op basis van een cost center (1)

- Alle cost centers waartoe u toegang heeft,
verschijnen in het keuzemenu.

- Selecteer het cost center waarvan u de
factuur of overzichten wil raadplegen.

VORIGE INHOUD VOLGENDE

bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

¥ eShop

U bent
DUMMY

Home
Wiizig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
[/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
¥ Zoeken op barcode
¥ Uitgebreid zoeken

Pakketten
» Zoeken op barcode
¥ Uitgebreid zoeken

Facturen an bijlagen
Transacties rapport
Materiaal bestellen,

opties activeren,

interessante links

Zoek factuurtransacties en annexen

Factuur periode
Factuur nr

B Contract nummer

n Cost center

Periode

Cost center PRS

|
Alle waarden EI@

| Alle waarden

@

| -- Selecteer een waarde -~ EI

Verlaat Collect & Stamp
[ UVRD+

Copyright @ 2012 bpost | Disclaimer | Algemene Voorwaarden
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VORIGE INHOUD VOLGENDE
[ ] [ [ ] [ [ [
Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
(1]
Facturen en bijlagen
Op basis van de facturatieperiode () - o
Klantendienst Hulp Sign off NL FR

- Selecteer de zoekperiode: in het keuze- 4

menu staan standaardwaarden ingesteld. bpost —_—

U kan echter ook een startdatum (‘van’) i

en een einddatum (‘tot) instellen door te

klikken op ‘Andere’ . Zoek factuurtransacties en annexen
- Per cost center wordt maandelijks slechts DUt

één factuur aangemaakt. Daarom moet u periode

de eerste en de laatste dag van de maand Home Factuur nr |

invoeren om op basis van de facturatiepe- \ilzia wachtwoord. centract nummer lﬂ"ew“rﬂen e -

riode te kunnen zoeken ot corter [Allewaarden @

Pericde -- Selecteer een waarde -
Onthaal Ccllect&i.stamg B | select EI
. [/ UVRD+ portaa

Op basis van uw cost center nummer () Cost center PRS | |

Aangetekende zendingen

- Het cost center nummer is uw uniek ) D e tade s
klantnummer dat op al uw facturen wordt Pakketten
vermeld ) fesken on borcade
3 Tik uw zoekcriteria in en klik op Eacturen en bijlagen
‘Zoelc Transacties rapport

Materizal bestellen,

opties activeren,

interessante links

Verlaat Collect & Stamp
[ UVRD+

Convriaht
Copyright
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VORIGE INHOUD VOLGENDE
[ ] [ ] [ J d I. II I. [ ]
Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Facturen en bijlagen
De zoekresultaten verschijnen op het scherm.
Daarin vindt u volgende informatie terug: & Klantendienst Hulp Sign off NL FR
- Uw factuurnummer zoals vermeld op bpost
uw papieren factuur (1) P B eshop
- Het PRS-nummer van de geselecteerde
klant (1) Zoek factuurt cti
- Het PRS-nummer van het geselecteerde U bent oek Tactuurtransacties en annexen
DUMMY
cost center ( ) Een resultaat gevonden.
. Factuur nr Klant PRS Cost center PRS Klantennaam Factuur periode
e e B8 e o e
o o Home
- De faCturatleperIOde ( ) Wiizig wachtwoord 104600044 23528 23528 DUMMY 01/06/2010 - 30/06/2(
Aan de rechterkant, op het einde van elke rij, Een resultast gevenden.
ziet u een Excel-icoontje ([3]) met de Onthaal Collect & Stamp Export opties: (5] Excel
mededeling ‘Export opties’. Als u dat icoontje )
A Aangetekende zendingen
aanklikt, worden de gegevens op het scherm ) Zosken op barcods.
. Uitgebreid zoeken
naar een Excel-tabel geéxporteerd.
Pakketten
. b Zosk pb d
Onder de zoekresultaten, op het einde van + Uitqobreid zosken
elke rij is een Excel-icoontje ([£]) te zien. Als u Facturen en bijlagen
dat icoontje aanklikt, verschijnt het overzicht Transacties rapport
dat bij de factuur hoort in Excel-formaat op Materiasl bestellen
het scherm. opties activeren,
interessante links

a I,

De Excel-tabel geeft een gedetailleerd overzicht I el lsTel e lsIwlwleloleals]l & —
. _|Prior genormaliseerd standaard tarief 22 =
van het aantal en het type zendingen op elke | Aangatskenda Prior - ganormalsserd
. . | Prior niet (350-1000g)
dag van de maand. Definieerde u in uw contract |Clean Mail - Small Format 182 50 319 6639 148 75 148 166 6
. . *|Clean Mail - Largs Format (0-50g) 387 | 424 442 286 209 251 101 103 185 170
verschlllende cost centers, dan zZijn ze te”(el’]s | |Clean Mail - Large Format (50-100g) 706 | 975 671 401 462 305 176 131 82 97
. . _|Clean Mail - Large Format (100-350g) 691 1134 802 540 355 213 379 325 311 336
terug te vinden op een apart en gedeta|lleerd |Clean Mail - Large Format (350-1000g) 189 | 371 276 116 78 40 46 27 3B 43
|Clean Mail - Large Format (1-2kg) 1218|1766 2 [ 2 3 1
tabblad. -|BPACK 24H PRO (0-2kg) 2 103 T 40 13 5 4 8 8 9
i |BPACK 24H PRO (2-10kg) 9 62 42 25 13 6| 54|27
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie

Rapporten

Op basis van uw facturatiegegevens kan u
gepersonaliseerde rapporten aanmaken in

Excel (EN).

* In het veld ‘Contractnummer’ (1)
selecteert u het contractnummer waarvoor
u een rapport wil maken.

+ In het veld ‘Operationele ID’ ([E)
selecteert u de Operationele ID waarvoor
u rapporten wil aanmaken. De applicatie
toont systematisch alle mogelijke ID’s die
aan uw contract werden verbonden.

Ze worden zichtbaar als u op het pijltje
rechts klikt.

+ In de zone ‘Transactie info’ ([Zl]) kan u uw
zoekopdracht verfijnen. U kan filteren op
basis van volgende criteria:

- Periode (1)
Door zelf een start- en einddatum in te
vullen

LET OP: beperkt tot maximaal 1.000
transacties per zoekopdracht. Wordt dat
maximum overschreden, dan raden we u
aan de periode van uw zoekopdracht te
verkleinen.

VORIGE

INHOUD

VOLGENDE

bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

B eShop

U bent
DUMMY

Home
Wiizig wachtwoord

Transactie rapport

r Contractinformatie

n Contract nummer |Allewaarﬂen EI@

BOperatiunele jin} | Alle waarden

Onthaal Collect & Stamp
[/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
¥ Zoeken op barcode
¥ Uitgebreid zoeken

Pakketten
¥ Zoeken op barcode
¥ Uitnebreid zoeken

Facturan an bijlagen
ransacties rapport
Materizal bestellen,

opties activeren,

interessante links

r Transactie info —n
B Periode *

Barcode

Verzendtype

-- Selecteer een waarde - EI

Aangetekend

RP
Gerechtsbrief

Pakjes

Verlaat Collect & Stamp
[ UVRD+

* Verplicht weld

Genereear rapport

Copyright @

2012 bpost | Disclaimer | Algemene Voorwaarden
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VORIGE

Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie

Rapporten

- Barcode ()
Het betreft hier de barcode van uw
aangetekende zending of pakket. Als u over
de barcode beschikt, kan u ze intikken

- Type zending (E2)
Aangetekend, RP, gerechtsbrief, pakjes

- Klik op ‘Genereer rapport’ (FJ)
+ In het Excel-rapport verschijnen volgende

gegevens:

- Lijst van verstuurde zendingen per type
in de gekozen periode

- Het totale gewicht van de verstuurde
zendingen per type

- Het totaalbedrag (excl. btw) van de
verstuurde zendingen per type

- Het verschil tussen rapporten en factuuroverzichten:
rapporten kunnen over een periode van meer dan een

maand worden aangemaakt.

INHOUD

VOLGENDE

bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

B eShop

U bent
DUMMY

Home
Wiizig wachtwoord

Transactie rap

port

r Contractinformatie
Contract nummer

Operationele 1D

| Alle waarden [=] @

| Alle waarden

Onthaal Collect & Stamp
[/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
¥ Zoeken op barcode
¥ Uitgebreid zoeken

Pakketten
¥ Zoeken op barcode
¥ Uitnebreid zoeken

Facturan an bijlagen
Transacties rapport
Materizal bestellen,

opties activeren,

interessante links

lect & Stamp

r Transactie info
Periode *

B Barcode

n Verzendtype

-- Selecteer een waarde - EI

Aangetekend

RP
Gerechtsbrief

Pakjes

* Verplicht weld

Genereear rapport n

- Rapporten kunnen niet op het webportaal worden bewaard.

U moet ze op uw eigen computer bewaren.

- Gepersonaliseerde sjablonen (modellen) kunnen niet op het
webportaal worden bewaard om ze telkens als basis voor

nieuwe rapporten te gebruiken.

Copyright @ 2012 bpost | Disclaimer | Algemene Voorwaarden
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Interessante links, materiaal bestellen, opties activeren

In dit onderdeel ([EH]) kan u 4 dingen doen:

De status van uw aangetelende zendingen
en pakketten opvragen via Track & Trace
Materiaal bestellen voor de voorbereiding
van uw Collect & Stamp zendingen

Online de activering van een optionele
Collect & Stamp dienst aanvragen
Productinformatie over de dienst

Collect & Stamp raadplegen

v
bpost

Klantendienst Hulp Sign off NL FR

¥ aShop

U bent
DUMMY

Home
Wiizig wachtwoord

Onthaal Collect & Stamp
[/ UVRD+ portaal

Aangetekende zendingen
¥ Zoeken op barcode
¥ Uitgebreid zoeken

Pakketten
¥ Zoeken op barcode
¥ Uitnebreid zoeken

Facturan an bijlagen
Transacties rapport
Materizal bestellen,

opties activeren,

interessante links

Verlaat Collect & Stamp
[ UVRD+

Collect & Stamp / UVRD+

Beste klant,
Welkom op de nieuwe versie van uw webportazl Collect & Stamp / UVRD+.
Wij hebben er meerdere aanpassingen in aangebracht met bedoeling tot:

+ het verbeteren van de opzoekfunctie voor uw pakjes :
+ de vereenvoudiging van aanmaak van de afgiftebewijzen voor uw aangetekende zendingen.

Voor de pakjes en aangetekende zendingen he=ft U, nzast d= lijst met de resultaten van uw opzoeking, voortaan ook de
mogelijkheid het adres van de bestemmeling te bekijken.

Voor de aangetekende zendingen, ongeacht uw ocpzoeking via barcode of pericde, kan U uw elektronisch gecertificeerd
afgiftebewijs downlozaden. De zlektranische versie, gecertificeerd door bpaost, heeft 2en wettelijke waarde.

Elk afgiftebewijs wordt azngeboden in een afzonderlijle pdf bestand dat de gegevens bavat van de afzender, naam en adres
van de bestemmeling en datum van afgifte.

U kan evenesens:
+ de gedetailleerde bijlagen van uw facturen consulteren
+ materiaal bestellen

« opties activeren.

Het team Collect & Stamp / UVRD+

Schrijf u hizr in om een verwittiging e-mail te ontvangen als de Afhaling van uw briefwisseling niet kan verlopen
zoals voorzien.
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie

Interessante links, materiaal bestellen, opties activeren

De status van uw aangetekende zendingen
en paklketten opvragen via Track & Trace

- Als u op deze link klikt, komt u terecht
op de webpagina van bpost waarop u de
status van uw aangetekende zendingen
en pakketten kan opvragen zonder het
Collect & Stamp webportaal te verlaten.
Om een aangetekende zending of pakket te
kunnen opzoeken, moet u de barcode ervan

bij de hand houden

VORIGE INHOUD VOLGENDE

A,
bpost

E-Tracker

NL FR. DE EN

Zoeken naar een zending

Klantendienst | Hulp

Geef barcode(s) in
- één per regel

Geef klant
referentie in

| Zoeken |
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Interessante links, materiaal bestellen, opties activeren

Materiaal bestellen voor de voorbereiding
van uw Collect & Stamp zendingen

- Als u deze link aanklikt (1), verschijnt op
het scherm een webformulier waarmee u
materiaal kan bestellen voor de voorbereiding
van uw Collect & Stamp zendingen

Vul bij uw materiaalaanvraag alle verplichte
velden in (operationele ID en contactper-
soon). Zo bent u zeker van een correcte
afhandeling van uw bestelling en dito levering

Gelieve ook rekening te houden met de toe-
gelaten minimale en maximale hoeveelheden
en enkel te bestellen wat u effectief nodig
heeft

U ontvangt uw bestelling binnen de
7 werkdagen voor de barcodes en binnen de
4 werkdagen voor al het andere materiaal.

Loegon Contact Help HL FR DE

v 5

bpost
You
Particulieren Bedrijven bpost groep ‘ t ﬁ Tube \Q?eShop
Sturen Ontvangen D t Manag t Oplossingen voor de industrie  Online tools Tarieven JAGUIELLIELEE Over bpost business

W Opzoeken Min factuur  Mewsletters  Toestand van onze diensten Contact  Veelgestelde vragen

Bestelformulier etiketten, documenten en andere benodigdheden
Geachte klant,
Welkom op de pagina ‘Materiaal’ van de website van bpost.

Omdat we het gebruik van onze diensten graag voor u willen vereenvoudigen, vindt u op deze pagina alle nuttige documenten, berderellen en essentiéle formulieren voor het
verzenden van uw:

Pakket
-
Collect & Send

Collect & Stamp
Cienst Afhaling en Prepostale Behandeling (L'V+)

LRI S I R )

U kunt hier de beschikbare documenten downloaden, of vult onderaan uw gegevens in en vermeldt welke documenten van bpost u wenstte ontvangen. Binnen enkele
werkdagen vindt u de aangevraagde documenten in uw brievenbus.

é Bestel enkel wat u werkelijk nodig heeft.

Een internationale brief versturen

@ A-Prior etiket voor Intemationale Prior zendingen Bestel I:l stuks

(A gen ) ( min.140 - max. 1400, veelvoud van 28 )

Internationale pers

®  Borderel Internationale pers tegen verlaagde taks Download PDF
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Interessante links, materiaal bestellen, opties activeren

Online de activering van een optionele
Collect & Stamp dienst aanvragen

Als u deze link aanklikt, verschijnt op het
scherm een webformulier waarmee u de
activering van een Collect & Stamp optie kan
aanvragen, waaronder:

- One Day Early Collect
- Temporary Stop Holidays
- Secured Pick Up

Een dergelijke aanvraag moet ons
minimaal 5 werkdagen van tevoren
bereiken, anders kunnen we de
aangevraagde optie niet tijdig activeren.

INHOUD VOLGENDE

A,
bpost

Particulieren Bedrijven bpost groep

Logon Contact Help WL FR DE

5]

‘?? eShop

VAS activering

Aanvraagformulier voor het activeren van opties

Professionele gegevens

Bedrijf of organistie

Operationele 1D: cs [i]
Maam:
Voornaam :
Aanspreektitie: @ Mr. @ Mevr,
Functie:
Straat:
Nummer: Bus:
Postcode:
Plaats:
Tel /G (VB: 0478123456 of 003222761234)

E-mailadress:
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Interessante links, materiaal bestellen, opties activeren

Productinformatie over de dienst
Collect & Stamp raadplegen o

Logon Contact Help HL FR DE

5

Als u deze link aanklikt, komt u terecht op bpost
de productpagina van CO”ect & Stamp Particulieren Bedrijven bpost groep ‘ t ﬁ l"lhhle h’ eShop
Op deze webpagina vindt u de belangrijkste
. . . Ontvangen D t Manag t Oplossingen voor de industrie  Online tools Tarieven Klantendienst Over bpost business
informatie over de Collect & Stamp diensten
. . . Brieven  Aangetekend Pakketten Sprint & op maat  Reclamezendingen Pers  MailHandlers  Voorbereiding Afhaling  Afgifte
(opties, prijzen, praktische vragen).
Collect & Stamp — Tools
*  Toegang tot de webtool Collect & Stamp
Optimaliseer het beheer van uw uitgaande zendingen > Uw toegang aanvragen voor de webtool

Collect & Stamp
* Collect & Stamp Gebruikersgids Light
Intro Details Opties Tarieven Praktisch Bestellen » Track & Trace voor uw aangetekende
zendingen en pakketten
*  Aanvraagformulier veor activering van een
optie
*  Materiaal bestellen

bpostzorgt dagelijks voor de afhaling, behandeling, frankering en distributie van uw uitgaande post (brieven, pakketten,

aangetekende zendingen)
= Algemene Voorwaarden Collect & Stamp

#  Alle informatie over mijn factuur & de
beveiligde portaalsite

(») Tijdwinst Verwante diensten
*» Click & Post

+ U hoeftnietlanger zelf uw zendingen te behandelen en frankeren. bpostvraagt enkel een Zeer beperkie » Frankeermachine

voorsortering van uw zendingen (Prior, Mon-Prior, Aangetekend)

+ U hoeftzich niet langer te verplaatsen naar een rode brievenbus, Postpunt of postkantoor. Zelfs
aangetekende zendingen en pakketten kan uin alle verrouwen meegeven met deze dienst.

Collect & Stamp
- Afhaling
+ Behandeling
«Frankering

(» Budgetvriendelijk
« Uwzendingen zijn steeds correct gefrankeerd

« Indien u minstens 250 pakketten verstuurt per jaar, kan u een bpack-contract afsluiten tegen een voordelig
tarief. De frankeertarieven van uw bpack-contract worden in dit geval toegepast binnen de dienst Collect &
Stamp.

[ TIECREN IR
+ Binnen Collect & Stamp wordt het Clean-Mail-tarief (aanrekening van Mon-Prior-tarief voor Prior-

zendingen) automatisch toegepast wanneer u minstens 500 identieke nationale brieven met zelfde
gewichtcategorie en dezelfde afmetingen afgeeft.

Uw zendingen voorbereiden met Collect & Stamp

« U heeft de keuze tussen het Prior- en Mon-Prior-tarief. “mﬂ
+ U betaalt de dienst met een maandelijkse factuur

« bpost stelt gratis het materiaal ter beschikking voor de voorbereiding van uw zendingen. CO"ect

(+) Eén aanspreekpunt & Stam LNRER
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie

Toegangsrechten beheren

In een vorig hoofdstuk legden we uit hoe u eenvoudig toegang krijgt tot de online Collect & Stamp applicatie via uw
administrator of het webformulier op onze site. Een aantal specifieke aspecten van gebruikersbeheer verdienen echter

extra toelichting.

Als administrator gebruilers 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
6f dezelfde rechten hebben als zijzelf. U wordt administrator indien:

U als eerste voor uw bedrijf toegang vraagt tot de online
Collect & Stamp applicatie

Zij verlenen u dan het recht om op te treden als Collect & Stamp 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 Collect & Stamp
toegangsrechten toegewezen kregen) kunnen u expliciet het recht
verlenen om zelf als administrator op te treden.

Het aanmaken van gebruikers en het beheren van hun rechten gebeurt
via de module ‘User Management’ (E) op het webportaal. De te volgen
stappen zijn vrij intuitief. We behandelen ze dan ook enkel in grote lijnen.

DUMMY Sign off Klantendienst Hulp NL FR DE EN

A
bpost

¥ eShop
Klik hieronder voor toegang tot uw actieve e-services.
€ User management
news! n
€ Collect & Stamp | UVRD+ lees meer

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-Tracker bpost business

Collect & Stamp

e-Shipper bpost international

Collect & Stamp, voor het online beheer van uw zendingen
die door bpost worden opgehaald, behandeld en
gefrankeerd.

Invoice Reporter

Consulteer via deze online toal de electronische afgiftabenifzen van uw aangstekanda
zendingen, bekijk de details van uw factuur, bestel matsriaal of activesr extra opties
voor de dienst Collect & Starmp.

Reaqistreren
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie

Toegangsrechten beheren

Een nieuwe gebruiker aanmaken

Een nieuwe gebruiker aanmaken is makkelijk. Volg onderstaande stappen in
de module ‘User Management

1. Klik op ‘Mijn gebruikers’ (1) in de navigatiebalk.

2. De lijst van bestaande gebruikers voor uw account verschijnt op het
scherm. Onderaan de lijst kunt u klikken op ‘Gebruiker aanmalken’.

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.

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.
Hoe u dat doet, leest u in de volgende paragraaf.

- Kies bij voorkeur een gebruikersnaam die makkelijk te onthouden is.
Inspireer u, bijvoorbeeld, op de naam van de betrokkene.

- U maakt slechts een voorlopig wachtwoord aan. Wanneer de nieuwe
gebruiker voor het eerst met dit wachtwoord inlogt, krijgt hij of zij de
kans het te wijzigen.

Sign off NL FR DE EN

A,
bpost

B eshop

U bant Account / Gebruikersheheer
puMMY U bent Administrator gebruiker.

ome
Wijzig wachtwoord

Home

Welkom bij Account / Gebruikersbeheer

Via Account en Gebruikersbeheer beheert u zelf uw persoonlijke informatie, beheert u uw interne
gebruikers &n bapaalt U zelf de online toegang tot de applicaties voor uw medewerkers.

U kan een overzicht raadplegen van al uw accounts vaarvoor u tosgang hsbt tot £<n (of
meerdere) spplicaties van de portal an u kan op elk moment alle informatie over uw account(s)
raadplagan.

Welkom

Miin identificatis
Miin accounts
Miin gebruikers
Routeurs

Mijn identificatie
Bekijk en/of vijzig je persconlijke informatie.
Verlaat -
Gebruikersheheer Mijn accounts
Rasdpleeg al j= accounts wasrvoor je online tosgang hebt tot d= portal.

Mijn gebruikers
Via de optie "Mijn gebruikers’ beheer je de gebruikersinformatie en de rachten tot de online
applicaties voor =l je medewerkers,

Routeurs
Werk j= via ==n ondsrasnnemer of routsur? Vis dezs optis "Routsurs” bepasl j= z=lf wis onlins
toegang krijgt voor één van je accounts.
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Navigatie in de online Collect & Stamp applicatie
Toegangsrechten beheren
Beheer van toegangsrechten van een Collect & Stamp gebruilker
. . . . Sign off NL FR DE EN
Om de nieuwe gebruiker die u zonet aanmaakte ook effectief van de &
applicaties op het bpost portaal gebruik te laten maken, moet u hem of bpost S
haar nog de nodige applicatierechten toekennen. Vanuit de lijst van
gebruikers gaat u als volgt te werk:
U bent Account / _Gehruikersheheer
- Klik op ‘Rechten’ achter de gebruiker in kwestie. o U bent Administrator gebruiker
- Een eerste lijst bevat de contracten waaraan u werd gelinkt (in Home Beheer rechten
. . . Wijzig wachtwoord
functie van de rechten waarover u zelf beschikt). U kan kiezen tot Lore de Cromeuaghe (Lsic)
welke contracten u de nieuwe gebruiker toegang verleent. welom R i
- Een tweede lijst toont de beschikbare functies. Vink de functies aan o st R
waartoe de nieuwe gebruiker toegang krijgt: —
. Uitgebreid ZOel(en Voor aangetel(ende Zendingen verlaat D C5000023928000 - DUMMY - MUNTCENTRUM ., 1000 BRUSSEL

Gebruikersbeheer

+ Uitgebreid zoeken van pakketten
+ Zoeken op barcode van aangetekende zendingen
+ Zoeken op barcode voor pakketten
- Aanvragen van afgeprinte afgiftebewijzen
+ Zoeken van facturen

Uitgebreid zosken voor aangetekends zendingen
Uitgebraid zoskan voor pakiettzn
Zoaken op barcods voor aangatskends zendingan
Zosken op barcods voor pakkatten

Bestsl sfdrukken (tegen batsling] van de slektronischs sfgiftsbevizan

Ooooooo

Facturen opzosken

- 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

Bewaren

gebruiker geactiveerd in het overzichtsscherm. Vanaf dat moment kan
hij of zij de online Collect & Stamp applicatie gebruiken.

Wil u de nieuwe gebruiker dezelfde rechten toekennen als die waarover
u zelf beschikt, klik dan op de link ‘Alles selecteren’ links bovenaan de
eerste lijst.
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Veelgestelde vragen

Vervangen de factuurtransacties en
overzichten in Collect & Stamp mijn
papieren facturen?

Die gegevens vervangen geenszins de
papieren facturen. U blijft maandelijks
een klassieke factuur op papier ontvan-
gen per post. De aanvullende gegevens
op het Collect & Stamp webportaal
zijn uitsluitend bedoeld als elektronisch
hulpmiddel dat u toelichting geeft bij
uw papieren facturen.

Hoe krijg ik toegang tot
de Collect & Stamp applicatie?

Als uw bedrijf reeds van Collect & Stamp
gebruikmaakt, beschikt minimaal één

van de huidige gebruikers over rechten
als administrator (het gaat meestal om
diegene die de toepassing al het langst
gebruikt). Die administrator kan heel mak-
kelijk een extra gebruiker aanmaken via
de module ‘Beheer gebruikersaccounts’
op ons portaal. Dat is dus de persoon die
u verder kan helpen.

Als uw bedrijf de Collect & Stamp
applicatie nog niet gebruikt, kan u bij ons
toegangsrechten aanvragen. Dat kan via
het Collect & Stamp webformulier dat u
vindt op www.bpost.be/collectandstamp.

Heeft u geen webpas, dan hoeft u dat
veld niet in te vullen. De gegevens die

u op het webformulier invult, moeten
correct en volledig zijn om uw aanvraag
snel en efficiént te kunnen afhalen.

Ikk ben mijn toegangscode vergeten.
Hoe krijg il een nieuw wachtwoord?

Stuur een mailtje naar het Service
Center van bpost Business op
service.center@bpost.be. Vermeld
duidelijk uw bedrijf, uw klantnummer
(PRS) en, indien mogelijk, uw gebrui-
kersnaam. Wij sturen u een nieuw
wachtwoord toe.

Wat is het verschil tussen ‘Invoice
Reporter’, de andere internetapplicatie
van bpost en het Collect & Stamp
portaal?

‘Invoice Reporter’ is een algemene dienst
die voor alle producten van bpost
facturen aanlevert. Op die overzichten
vindt u precies dezelfde gegevens als

op uw papieren facturen. Het Collect &
Stamp portaal is een applicatie die op
maat werd ontworpen voor een specifiek
product van bpost. In die applicatie kan
u operationele gegevens raadplegen en
downloaden die qua vorm afgestemd zijn

op de noden van onze Collect & Stamp
klanten. Beide applicaties passen dan ook
in een specifieke aanpak en vullen elkaar
aan: ‘Invoice Reporter’ voor een eenvou-
dig beheer van uw facturen, ‘Collect &
Stamp’ voor uw operationele rapporten.

Hebben de elektronische afgiftebewij-
zen van mijn aangetekende zendingen
wettelijke waarde en kunnen ze bijge-
volg de papieren versies vervangen?

De elektronische afgiftebewijzen op het
beveiligde portaal van Collect & Stamp
hebben wettelijke waarde. U kan ze
makkelijk afdrukken en, bijvoorbeeld,
aan uw dossier op papier toevoegen.

De elektronische versie vormt het
originele afgiftebewijs en heeft als enige
wettelijke waarde. bpost bewaart de
elektronische afgiftebewijzen 10 jaar

op het webportaal. Na die termijn zijn
de elektronische afgiftebewijzen niet
langer beschikbaar op de beveiligde site.
Om elektronische afgiftebewijzen na die
termijn van 10 jaar te kunnen gebruiken,
moet u ze dan ook downloaden en op
uw computer bewaren.

VORIGE INHOUD VOLGENDE

Hebben de afgeprinte afgiftebewijzen
van mijn aangetekende zendingen
wettelijke waarde?

De afgiftebewijzen die door bpost wor-
den afgeprint, op basis van de opties
Registered Print on Demand, Registered
Printpack Daily of Registered Printpack
Weekly hebben wettelijke waarde.

De afgiftebewijzen die U zelf afdrukt,
kunnen louter tot archivering dienen en
hebben geen wettelijke waarde.
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Lexicon

Portaal van bpost

Het portaal van bpost maakt deel uit
van de website van bpost dat voor
niet-geregistreerde gebruikers wordt
afgeschermd. Enkel gebruikers met
een login en een wachtwoord krijgen
toegang tot dit deel van de website
van bpost. Inloggen op het portaal van
bpost kan door te klikken op ‘Inloggen’
in de rechter bovenhoek van de home-
page op www.bpost.be.

Administrator

Op ons webportaal kunnen onze
klanten zelf hun gebruikers aanmaken.
Het principe is heel eenvoudig: aan
diegene die als eerste toegang tot
Collect & Stamp vroeg, worden rechten
als administrator toegewezen. In de
praktijk kan die persoon zelf subge-
bruikers aanmaken en hun rechten
beheren via de module ‘Beheer gebrui-
kersaccounts’ op het portaal. De op die
manier toegekende rechten blijven uite-
raard beperkt tot de rechten waarover
die administrator zelf beschikt.

Operationele ID

Uw operationele ID is het nummer

dat u bij afsluiting van een Collect &
Stamp contract werd toegewezen. Het
gaat om een unieke operationele code
waarmee bpost uw zendingen identi-
ficeert. Uw operationele ID ziet eruit als
een barcode (u door bpost toegewezen)
die u terugvindt op alle zakken en
bakken met uw zendingen. De code
bestaat uit 14 cijfers en begint met
CSXXXXXXXXXXXX. Op uw facturen
vindt u ze terug naast het veld ‘Klanten-
referentie’.

VORIGE INHOUD VOLGENDE

Factuuroverzichten

Die bieden u bijkomende elektronische
informatie als toelichting bij uw papieren
facturen. U kan ze raadplegen in Excel-
formaat. Per cost center (zoals gedefi-
nieerd in uw contract) wordt een apart
overzicht aangemaakt. De factuuro-
verzichten bevatten gedetailleerde en
aanvullende informatie die niet op uw
papieren facturen terug te vinden is:

- Aantal zendingen per dag en per type
- Eenheidsprijs voor de frankering
- Behandelingskosten per type zending
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Praktische informatie

Contact

Hopelijk vindt u in dit document een antwoord op uw Voor meer informatie kan u steeds terecht op onze site
vragen. Wil u meer informatie, neem dan gerust contact

op met het Service Center van bpost Business. @ www.bpost.be/colIectandstamp

® 022011111

Elke werkdag van 8u30 tot 17u30

© service.center@bpost.be

© bpost
Centre Monnaie

1000 Bruxelles
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bijlage
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Bijlage
Validering van een elektronische
handtekening in Adobe Reader.

De elektronische handtekening op uw elektronisch afgiftebewijs garandeert de
inhoudelijke integriteit en dus de wettelijke waarde ervan. In dit document wordt
beschreven hoe u Adobe Reader moet configureren om de handtekeningen op
afgiftebewijzen correct te kunnen valideren.

De elektronische handtekening op het afgiftebewijs wordt niet aan
Adobe Reader gekoppeld, maar wel degelijk aan het PDF-document. Dat
houdt in dat, zelfs als Adobe Reader niet correct werd geconfigureerd,
de handtekening geldig is.

Software

8
»
-
]
‘m
‘|

De geavanceerde handtekening op PDF-documenten wordt pas vanaf versie 9.0
van Adobe Reader volledig ondersteund. Werkt u nog met een oudere versie, dan
raden we u aan een update te installeren.

» BEEEBE O

ENABER |

VORIGE INHOUD

User manag
news!

Ontdek het aanbod aan e-services van bpost.

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

- Trackor bpost business

Gollect & Stamp

VOLGENDE
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8 storc v T T I
File JE0Y View Document Tools Window Help

Undo S 100% |- Find B

Redo ShiftCirl+Z.

Validering van een elektronische

Copy i+ C

tel i in A R
Delets
handte ening in dobe Reader.
Capy File to Clipboard
Select All i+
Deselect Al ShiftCtrleA
Check Spelling »
Look Up Selected Word...

Wijziging van de parameters - .

Search Results »

Preferences... Ctri+K

Open Adobe Reader. Open een elektronisch afgiftebewijs.

In de menubalk klikt u ‘Bewerken’ aan (1) en selecteert
u vervolgens ‘Voorkeuren’ ([F1)).

Preferences

Categories:
Digital Signatures

Documents
Falls, ] Verify signatures when the document is opened Advancec  rences..
ull Screen

General [F] View documents in preview document mode when signing
. ) Page Display e
In het geopende venster kiest u ‘Beveiliging’ ([E1). F— & B
Accessibility
Klik op ‘Geavanceerde voorkeuren’ (1)) Ly -

International Duplicate
Internet
JavaScript Delete
Measuring (2D)
Measuring (3D)
Measuring (Geo)
Muttimedia (legacy) Security Settings

Muttimedia Trust (legacy) ("] Load security settings from a server
Reading
Search

Server Settings

Security URL:

Security (Enhanced)
Spelling

Tracker

Trust Manager
Units 2Weeks ()3 Months Ask before installing

Settings must besigned by: | Allow Any Certificate

Week @ Month Update Now
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Bijlage
Validering van een elektronische
handtekening in Adobe Reader.

In het venster ‘Geavanceerde voorkeuren digitale handtekening’ (i), kiest u

het tabblad ‘Verifiéren’ ([]) en selecteert u de opties zoals hieronder beschreven.

Klik tweemaal op ‘OK’ (1) en sluit Adobe Reader.

Open Adobe Reader. Open een elektronisch afgiftebewijs. In de linkerbovenhoek
klikt u de knop ‘Ondertekenaars’ (1) aan. Een symbool geeft aan dat de
handtekening niet werd herkend ([E).

VORIGE INHOUD

VOLGENDE

Preferences

I Categ

“Docur
Full
Gened
Page

3D &)
Acce:
Forms
Identi

Intemn)
JavaS
Meast
Meast
Meast
Multit
Multit
Readi
Search
Secul

Units

Intern|)

Securi
Spelii|
Trackq
Trust{i|

Digital Signatures Advanced Prefere

Verfication | Creation | Windows Integration|

When Verifying:
@ Use the document-specified method, Prompt if it is not available.
©) Use the document-specified method. Use the default method if it is not available.
(©) Always use the default method (overrides the document-specified method).
Defautt Methed for Verifying Signatures: | Adobe Default Security
Require certificate revocation checking to succeed whenever possible during signature verification
["]Ignere document validatien information
Verification Time
Verify Signatures Using:
©) The current time
® Securetime (e.g. timestamp) embedded in the signature if available, current time otherwise
7 The time at which the signature was created
Use expired timestamps

[7] Show timestamp warnings in Document Message Bar

o

File Edit View Document ZIools Window Help

IB | signatures

a0y

1 /1 i@ @® 108% - = (5] § Fing =

Validate All

J
bpost enuereruncsscHl

AFGIFTEBEWIJS VAN

AANGETEKEN
RECEPISSE DE DEPO)|

ENVOI RECOM
EINSCHREIBE

{DRP Oar J [ 0104

Geadresseerde | Destir|
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Bijlage
Validering van een elektronische
handtekening in Adobe Reader.

Klik op “+ (L) voor details over de handtekening.

In de rubriek ‘details handtekening’ klikt u op ‘Details bewijs’ (

)

VORIGE

INHOUD

VOLGENDE

Eile

Edit View Document Tools Window Help

1 /1 @ 108% -

Validate All

B Rew. 1: Signed by bpost n.v. / s.a. - KBO 021459

Signature validity is unknown:

Document has not been modified since this
Signer's identity is unknown because it has n
Signature date/time are from the clock on th
Signature Details
Last Checked: 2012.11.08 15:24:10 +01'00"
Field: Sign738492069 (invisible signature)

Click to view this version

—

@
@

Validate All

= Rew. 1: Signed by bpost n.v. / s.a. - KBO 021459
Signature validity is unknown:

Document has net been medified since this

Signer's identity is unknown because it has n|

Signature date/time are from the clock on th

= Signature Details

Reason: This signature certifies the Proof(s) d
Location: Belgium
Certificate Details...

Last Checked: 2012.11.08 15:24:10 +01'00"

Field: Sign738492069 (invisible signature)
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Bijlage
Validering van een elektronische
handtekening in Adobe Reader.

In het venster ‘Bewijs bekijken’ selecteert u ‘Certipost E-Trust Initieel
Gekwalificeerd CA' ([F]).

In het tabblad ‘Vertrouwen” ([E]) klikt u op de knop ‘Toevoegen aan te
vertrouwen identiteit’ ([1)).

Klik op ‘Ok’ (EE]).

VORIGE INHOUD VOLGENDE

Certificate Viewer 0 s S

-y

This dialog allows you to view the details of a certificate and its entire issuance chain. The details
correspond to the selected entry.

[] Show all certification paths found

[Trust Global Root | Summary I Details | Revocation | Policies | Legal Notice
it E-Trust Primary Qualified
tipost E-Trust Secondary Qua This certificate is not trusted.

bpost n.v. / s.a. - KBO 021459
Trust Settings
3 Sign documents or data
#  Certify documents

3 Execute dynamic content that is embedded in a
certified document

3 Execute high privilege JavaScripts that are embedded in
a certified document

3 Perform privileged system operations (networking,
printing, file access, etc.)

Add to Trusted Identities... ]

|| e S M e e e

i R
Acrobat Security B . e u

If you change the trust settings, you will need to revalidate any signatures to see

L& the change.

Trusting certificates directly from a document is usually unwise. Are you sure
you want to do this?
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Bijlage
Validering van een elektronische
handtekening in Adobe Reader.

Controleer of de optie ‘dit bewijs als vertrouwde basis gebruiken’ ((1d) in het
venster ‘Contactinstellingen importeren’ aangevinkt staat en klik op ‘OK’ (E£d).

Ga terug naar het hoofdscherm en klik op de knop ‘Alles valideren’ (F1).

VORIGE

INHOUD VOLGENDE

Usage:

Sign transaction, Sign decument

Expiration:  7/03/2017 14:00:00

A certificate used to sign a document must be a trusted root or be issued by a trusted
root in order for signature validation to succeed. Revocation checking is not performed
on or above a trusted root.

Use this certificate as a trusted root

If signature validation succeeds, trust this certificate for:

Signed documents or data

[ Certified documents

Dynamic content

Embedded high privilege JavaScript

Privileged system operations (networking, printing, file access, ete.)

[ o ] [ oo
File Edit “iew Document Tools ‘Window Help
= 1 -
.d'alidate)ill AFGIFTEBEWILJS VA
AANGETEKEI
B Rev. 1: Si b - . 3 -
- RE; h f'g"edl.:’;:'.m:" fs2-KBO 021439 & RECEPISSE DE DEP
ignature validity 15 unknown:
: ENVOI RECOI

Document has not been modified since this

Signer's identity is unknown because it has nj

Signature date/time are from the clock on th

= Signature Details

Reasen: This signature certifies the Proof(s) d

Location: Belgium
Certificate Details...

amk Clmclod. W13 11 00 150,33 . 010

bpost envereruncssc
EINSCHREIBE

[DRP Oar } [ 010

[ (Geadraceaerde | Nect
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ooI
BIJ age rAdobe Reader R e ﬁ

Validering van een elektronische
handtekening in Adobe Reader.

2 1 Are you sure you want to validate all signatures?
' This may take a while for large decuments.

[]'De not show this message again:

Adobe Reader _\I o i "

Klik tweemaal op ‘OK’ (E£]).

\ Completed validating all signatures,

[T]iD'e not show this message again:

B ® 1% - ) & e -
e —— AFGIFTEBEWLJS VA
Het document wordt nu herkend, en de handtekening werd gevalideerd. 1% Rev. 1: Signed by bpost n.v./ 5. - KBO 02145¢ RAE‘?:‘EPgEETDEE};EEP’
Signature is valid: ' ENVOI RECOI
De waarschuwing is verdwenen en ter hoogte van de handtekening verschijnt Document has not been modified since this bpost enereruncsscH
een geldigheidssymbool, samen met het bericht ‘Handtekening is geldig’ (F11). signer's dentlty is valid EINSCHREIBE
Signature date/time are from the clock on th
El Signature Details
Reason: This signature certifies the Proof(s) g [ DRP DAR J [ 010
De volgende keer dat u een elektronisch afgiftebewijs opent, wordt de et e
. A . ertificate Details... .
handtekemng automatisch gevahdeerd. Last Checked: 2012.11 .08 15:22:23 +0100° Geadresseerde | Desti
Field: 5ign738492069 (invisible signature)

Click to view this version




