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De upload van documenten is mogelijk in 
pdf, jpeg, jpg, tif, tiff en png.

Indien u gekozen hebt om het 
Onderschrijvingsformulier digitaal te 
ondertekenen, moet u hier enkel de Kopie 
van de e-ID en ev. het adresbewijs 
opladen.
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Om het Onderschrijvingsformulier digitaal te 
kunnen tekenen, zijn het GSM-nummer en het 
e-mailadres van de verzekeringsnemer(s) 
noodzakelijke gegevens om dit proces correct 
en volledig te kunnen doorlopen. 
Als deze gegevens reeds ingebracht werden 
bij het creëren van de Klant, worden deze hier 
automatisch overgenomen. 
Mochten deze nog niet ingevoerd zijn, dan kan 
dit nog steeds bij deze stap gebeuren.
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Nadat u op OK gedrukt heeft, kan het eventjes 
duren vooraleer het volgende scherm 
verschijnt.

Aandachtspunt: Vanaf dit moment is 
het de verantwoordelijkheid van uw klant 
om dit via digitale handtekening te 
ondertekenen en kunt u als makelaar 
niet meer tussenkomen in dit proces en 
dus ook geen tussenkomst meer vragen 
van het beheer.
De klant heeft 4 weken de tijd om dit 
effectief uit te voeren.
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Dit is de laatste stap in het Portaal. Nu worden 
de verdere stappen gecommuniceerd naar de 
klant via sms en e-mail.
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1. De klant ontvangt een e-mail, met het verzoek om een document te tekenen:

2. Als de klant de e-mail opent, wordt er gevraagd om het document te openen:
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3. De klant wordt gevraagd om een “transactiecode aan te vragen”. De klant zal 
deze binnen de 5’ per sms ontvangen zodat hij zich kan authentificeren.
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4. De klant ontvangt de code per sms en geeft deze onderaan in:
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5. Van zodra de code ingevoerd werd, kan de klant het Onderschrijvingsformulier 
zien en klikken op “sign signature field”:
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Klik bovenaan op het pijltje “volgende” om het 
document te kunnen ondertekenen.
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6. De klant voert zijn telefoonnummer in om een transactiecode te ontvangen.

7. De klant ontvangt een tweede code op zijn gsm en gebruikt deze om het document te onderteken.
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Selecteer het land, geef het gsm-nummer op 
en klik op “Verzenden”.

Voer de ontvangen code in en klik op 
“Onderteken”.
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8. Handtekening verschijnt op het document:

9. De klant voltooit het proces.
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Klik op “Voltooi”
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10.Resultaat:

11. De klant ontvangt het Onderschrijvingsformulier per e-mail en het getekend document wordt 
eveneens naar de back-office gestuurd.
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