
Internal

PROLINK LIFE 
INLEIDING TOT HET NIEUWE PLATFORM

19/09/2022 



Internal

2

INHOUD

Inhoud
In dit document ontdek je hoe je een contract kan onderschrijven. We doorlopen daarbij de verschillende stappen (‘modules’) gaande van 
het inloggen, tot de selectie van het product, de fondsen en de begunstigden.

• Module 2.1: Log-in and settings

• Module 2.2: Selectie agentschapsnummer

• Module 2.3: Aanmaken van een nieuwe klant of opzoeken van een bestaande klant

• Module 2.4: Productkeuze, fondsenselectie, overlijdenswaarborg en begunstigden

• Module 2.5: Verklaringen

• Module 2.6: Onderschrijvingsoverzicht en bevestiging

• Module 2.7: Raadpleging van klantengegevens

• Module 2.8: Raadpleging van onderschrijvingsdetails 

• Module 2.9: Wijzigingen

• Module 2.10: Portefeuille-overzicht
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Bij het begin van elk hoofdstuk introduceren we kort een scenario, een typevoorbeeld, dat we zullen gebruiken om de werking van de 
nieuwe applicaties uit te leggen. Vervolgens doorlopen we de verschillende schermen, waarbij gebruik maken van de volgende symbolen:

Daarnaast zijn er ook enkele hoofdstukken met enige toelichting over de principes en algemene werking van ProLink Life.
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HOE WERKT HET?

De rode omkadering geeft telkens aan waar op het scherm we klikken om verder te gaan naar het volgende 
scherm

In de gele tekstballonnen geven uitleg over specifieke velden of items op het scherm  

In de roze rechthoeken vind je een algemene uitleg over het scherm of de onderschrijving waarin u zich 
bevindt.
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SCENARIO

Scenario
Jan Peeters wil een levensverzekering afsluiten, waarbij hij investeert in tak-23 fondsen. Als hij zou overlijden wil hij dat het kapitaal naar 
zijn kinderen, Thomas en Julie, gaat of bij ontstentenis naar zijn echtgenote.

20200624- Id Life BNL- Sales Training
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12.00-12.05: dial-in buffer for participants

12.05-12.15: recap previous session + intro this session incl. validation How Might We statements based on themes identified during previous session

12.15-12.20: //BREAK-OUT +- 5 groups// selection of favorite HMW statement

12.20-12.40: //BREAK-OUT +- 5 groups// Crazy8

12.40-12.50: //BREAK-OUT +- 5 groups// Dot voting + very light concept poster (value proposition + short story flow/visual)

12.50-13.00: Pitch concept poster (+-1’ per group)

MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN

Voordat je je sessie start, zorg ervoor 
dat u de “Google Translate” functie heeft 
verwijderd.

NB: Als je ooit een verbindingsprobleem 
ondervindt, vernieuw dan de browser 
van tijd tot tijd maak opnieuw verbinding.

Klik op de "3 puntjes" op de 
Google homepage.

Klik dan op 
"Instellingen".
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12.00-12.05: dial-in buffer for participants

12.05-12.15: recap previous session + intro this session incl. validation How Might We statements based on themes identified during previous session

12.15-12.20: //BREAK-OUT +- 5 groups// selection of favorite HMW statement

12.20-12.40: //BREAK-OUT +- 5 groups// Crazy8

12.40-12.50: //BREAK-OUT +- 5 groups// Dot voting + very light concept poster (value proposition + short story flow/visual)

12.50-13.00: Pitch concept poster (+-1’ per group)

MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN

In de geavanceerde 
instellingen, klik op “Talen"
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12.00-12.05: dial-in buffer for participants

12.05-12.15: recap previous session + intro this session incl. validation How Might We statements based on themes identified during previous session

12.15-12.20: //BREAK-OUT +- 5 groups// selection of favorite HMW statement

12.20-12.40: //BREAK-OUT +- 5 groups// Crazy8

12.40-12.50: //BREAK-OUT +- 5 groups// Dot voting + very light concept poster (value proposition + short story flow/visual)

12.50-13.00: Pitch concept poster (+-1’ per group)

MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN

Klik op "Talen" om alle 
instellingen weer te geven

Schakel de "automatische 
vertaling" functie uit
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12.00-12.05: dial-in buffer for participants

12.05-12.15: recap previous session + intro this session incl. validation How Might We statements based on themes identified during previous session

12.15-12.20: //BREAK-OUT +- 5 groups// selection of favorite HMW statement

12.20-12.40: //BREAK-OUT +- 5 groups// Crazy8

12.40-12.50: //BREAK-OUT +- 5 groups// Dot voting + very light concept poster (value proposition + short story flow/visual)

12.50-13.00: Pitch concept poster (+-1’ per group)

MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN

Bij grote prestatieproblemen kan je de 
cache wissen.

Er zijn twee opties:
1) Op 'Ctrl+F5' drukken op de site die 

de cache moet wissen.
2) Of volg de methode die in de 

volgende slides voorgesteld wordt 
(voor de Google Chrome browser)

Klik op de "3 puntjes" op de 
Google homepage.

Klik op Meer tools, dan op 
"Browsegegevens wissen".
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12.00-12.05: dial-in buffer for participants

12.05-12.15: recap previous session + intro this session incl. validation How Might We statements based on themes identified during previous session

12.15-12.20: //BREAK-OUT +- 5 groups// selection of favorite HMW statement

12.20-12.40: //BREAK-OUT +- 5 groups// Crazy8

12.40-12.50: //BREAK-OUT +- 5 groups// Dot voting + very light concept poster (value proposition + short story flow/visual)

12.50-13.00: Pitch concept poster (+-1’ per group)

MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN

Kies bovenaan een tijdspanne. 
Om alles te wissen, selecteert u 
"Alle tijden".

Vink de vakjes "Cookies en 
andere sitegegevens" en 
"Afbeeldingen en 
cachebestanden" aan

Klik dan op "Gegevens 
verwijderen".
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN

Taalinstellingen

Je bevindt je nu op het login scherm.

Als je inlogt via Portima :
Toegang onder Allianz - Contract, Nieuwe 
zaken - Leven en Beleggingen (ProLink Life | 
New)

Als je inlogt via Digipass: 
Toegang onder https://prolinklife.allianz.be -
Selecteer 'Via Digipass'.

NB: Als je ooit een verbindingsprobleem 
ondervindt, vernieuw dan de browser van tijd 
tot tijd maak opnieuw verbinding.
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN

Bij het inloggen verschijnt er een pop-upvenster over 
cookies.

Klik op "cookies aanvaarden" om bepaalde 
navigatiegegevens te onthouden en te voorkomen dat deze 
bij elk bezoek opnieuw moeten worden geconfigureerd (bijv.: 
de navigatietaal).
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN: DASHBOARD

Taalinstellingen
NB 1: De toepassing wordt standaard in 
het Engels geopend, tenzij je de cookies 
aanvaardt (zie vorige silde). 
NB 2: Als het scherm een andere 
combinatie dan EN - NL 6115112- FR 
weergeeft, betekent dit dat Google 
Translate nog steeds geactiveerd is. 
(Vergeet het niet te deactiveren: zie 
Slides 5-7).

Bovenaan het scherm vind je links naar:
• Documenten: de precontractuele 

documenten en maandrapporten op 
de Allianz website

• Support: contactgegevens van de 
sectormanager en het Contact Center 
Life

• Klantenanalyse: motivatie voor een
alternative aanpak en de sector
MiFID vragenlijst (Opportunity 23).

Je bevindt je nu op het inlogscherm. 

Bovenaan het scherm vind je rechts het 
icoontje naar “Mijn Inbox”:

• Hier komen alle meldingen terecht 
m.b.t. “Bijwerkingen status contract”, 
“Waarschuwingen”, “Herinnering 
Klant”.
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN: DASHBOARD
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN: DASHBOARD

U komt terecht op de website 
allianz.be waar u de mogelijkheid 
heeft om de beheerverslagen te 
downloaden
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN: DASHBOARD
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN: DASHBOARD

U komt terecht op de website 
allianz.be waar u de mogelijkheid 
hebt om verschillende documenten 
op te zoeken, zoals de algemene 
voorwaarden.
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN: DASHBOARD

Alle mogelijke meldingen via “Mijn 
Inbox” op een rijtje
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN: DASHBOARD

Wanneer je op het icoontje klikt, 
verschijnt een scherm met “Mijn Inbox” 
en een eerste indicatie van het aantal 
nieuwe meldingen. 

Om “Mijn Inbox” te raadplegen, klik op 
“Mijn Inbox”.
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN: DASHBOARD

Mijn Inbox bestaat uit 3 verschillende 
categorieën:

• Bijwerking Contract Status
• Waarschuwingen
• Herinneringen Klant

Mijn Inbox werkt zoals een gewone 
“mailbox”:

• Zolang een melding niet gelezen 
werd, blijft deze in het vet en in het 
blauw gemarkeerd. 

• Je kan deze meldingen verwijderen of 
terug markeren als ongelezen. Dit 
betekent dat je zelf beslist of en 
wanneer meldingen verwijderd 
moeten worden. Deze worden dus 
niet automatisch verwijderd na 
verloop van tijd.

NB: Belangrijk te vermelden is het feit 
dat er in deze Inbox enkel meldingen 
verschijnen en geen daadwerkelijke 
taken voor de makelaar.
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN: DASHBOARD

In de categorie “Bijwerking Contract Status”
zijn de volgende meldingen mogelijk:

• Onderschrijving:
- Voorstel aanvaard, certificaat uitgegeven
- Definitief certificaat (betaling) uitgegeven
- Voorstel geweigerd
• Bijvoegsel:
- Wijziging aanvaard
- Wijziging geweigerd 
• Annulering:
- Opzegging contract (30 dagen)
• Beëindiging v/e contract:
- Overlijdensbericht ontvangen en geregistreerd
- Gedeeltelijke afkoop uitgevoerd
- Totale afkoop uitgevoerd
• Top-Up:
- Een niet aangekondigde bijkomende premie werd 

gestort
• Switch:
- Een overdracht werd uitgevoerd
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN: DASHBOARD

In de categorie “Waarschuwingen” is de 
volgende melding mogelijk:

• Opties:
- Melding relatieve risicobeperking
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN: DASHBOARD

In de categorie “Herinneringen Klant” is de 
volgende melding mogelijk:

• Premie betaling:
- Niet betaalde premie
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MODULE 2.1: AANMELDEN EN INSTELLINGEN: DASHBOARD

Je wenst een nieuw contract aan te 
maken
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MODULE 2.2: SELECTIE AGENTSCHAPSNUMMER

Op de grijze balk bovenaan je scherm 
zie je op elk moment waar je bent in het 
onderschrijvingsproces.

Selectie van het agentschapsnummer
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)

Selecteer of het om een nieuwe of bestaande klant gaat. 
Als de klant al bestaat, scrol naar beneden om de persoon te 
zoeken en te selecteren.
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)

Een klant opzoeken kan op basis van zijn naam en voornaam, of 
op basis van zijn rijksregisternummer

De klanten worden opgezocht in de 
database van het nieuwe systeem en 
niet van de hele portefeuille. Dit zal 
mogelijk zijn van zodra de migratie van 
de volledige portefeuille voltooid is.
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)

Jan Peeters is nog niet geregistreerd in 
het systeem. Scrol terug naar boven om 
een nieuwe klant aan te maken.
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)

Selecteer « Nieuwe klant »

Selecteer « natuurlijk 
persoon »

Je maakt een klant aan als een 
natuurlijk persoon.
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)

Je maakt een klant aan als een 
natuurlijk persoon.
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)

Als je de voornaam, achternaam en 
geboortedatum invoert van de klant die 
je wil aanmaken en deze combinatie van 
gegevens bestaat al in het systeem, dan 
verschijnt er een pop-up waarin wordt 
aangeboden verder te gaan met een 
van de bestaande klanten.

Door op “toepassen" te klikken, 
worden de gegevens automatisch 
ingevuld
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)

Op de volgende schermen kan je de 
persoonlijke gegevens van de klant 
invoeren.

Mogelijkheid om de persoonsgegevens 
van de verzekeringnemer en de 
verzekerde aan te vullen via een e-ID-
lezer (Belgian e-ID)
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)

Neem eerst de identiteitskaart van 
de klant en lees deze via de eID 
Viewer App in op je computer.
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Als de ID-kaart is ingevoerd, klik dan op 
"Bestand" en vervolgens op "Opslaan als".
Een .eid-bestand zal worden opgeslagen op 
je computer.

MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)



Internal

16-Sep-22
File name | department | author 

34

Start Prolink Life en wanneer je bij de 
aanmaak van de natuurlijke persoon bent, 
druk op de knop "eID inlezen". 

MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)
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Een pop-up venster wordt geopend. Selecteer het 
.eid-bestand van de klant.
Zodra je op "Openen" drukt, worden de gegevens 
van de ID-kaart van de klant automatisch in de 
juiste velden op het scherm weergegeven.

MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)

Als je de informatie handmatig invult, is er een 
automatische controle of het rijksregisternummer 
klopt met de ingevoerde persoonlijke gegevens. 
Zo niet, zal er een foutmelding worden 
weergegeven.

NB: Er bestaat de mogelijkheid om 
een correspondentieadres en/of een 
wettelijke vertegenwoordiger toe te 
voegen (indien nodig)
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)

Als de klant Belg is en de fiscale woonplaats is 
België, zal het TIN (Tax Identitifcation Number) 
automatisch worden ingevuld met het 
rijksregisternummer.
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (NATUURLIJK PERSOON)

Aangezien het om een bestaande klant gaat, wordt het 
voorkeur communicatiekanaal standaard geselecteerd 
en kan dit niet worden gewijzigd op het ogenblik van de 
onderschrijving.

In het geval van een nieuwe klant, kan je kiezen  
tussen het communicatiekanaal "post" of "e-mail”

Het is mogelijk om een tweede verzekeringnemer toe 
te voegen, door de knop te activeren.
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Selecteer “bestaande klant”

Zoeken naar een bestaande klant 
als rechtspersoon.

Selecteer “Rechtspersoon”Je kan een bedrijf zoeken op naam, gemeente, postcode of 
ondernemingsnummer.

MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (RECHTSPERSOON)
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Accenture is nog niet in het systeem 
geregistreerd.

MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (RECHTSPERSOON)
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (RECHTSPERSOON)

Selecteer “nieuwe klant”

Selecteer “Rechtspersoon”

Je maakt een klant aan als een 
rechtspersoon.
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Op de volgende schermen kan je 
gegevens invoeren voor het bedrijf 
Accenture.

MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (RECHTSPERSOON)
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Er zal een automatische controle worden 
uitgevoerd om na te gaan of het 
ondernemingsnummer overeenstemt met de 
ingevoerde persoonsgegevens. Indien dit niet het 
geval is, wordt een foutbericht weergegeven.

MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (RECHTSPERSOON)
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Indien de klant Belg is en de fiscale zetel 
Belgisch is, zal het TIN (Tax Identification 
Number) automatisch worden ingevuld met het 
nationaal registratienummer.

MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF OPZOEKEN 
VAN EEN BESTAANDE KLANT (RECHTSPERSOON)
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF 
OPZOEKEN VAN EEN BESTAANDE KLANT

In stap 3 van het 
onderschrijvingsproces kan je ook 
de verzekerde persoon 
aanmaken. Daarvoor zijn 
verschillende mogelijkheden. Je kan 
aangeven dat de verzekeringnemer 
ook de verzekerde is. Zo niet, kan je 
kiezen tussen het aanmaken van 
een nieuwe klant of het ophalen van 
de gegevens van een bestaande 
klant. 
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF 
OPZOEKEN VAN EEN BESTAANDE KLANT

Het opzoeken van een bestaande klant 
gebeurt op dezelfde manier als voor de 
verzekeringnemer.
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF 
OPZOEKEN VAN EEN BESTAANDE KLANT

We gaan er in deze oefening 
van uit dat Jan Peeters ook 
de verzekerde persoon is.
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF 
OPZOEKEN VAN EEN BESTAANDE KLANT

Zoals je kan zien in de volgende 
schermen: als de verzekeringnemer 
ook de verzekerde is, worden alle 
persoonlijke gegevens 
automatisch aangevuld voor de 
verzekerde persoon.
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF 
OPZOEKEN VAN EEN BESTAANDE KLANT
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MODULE 2.3: AANMAKEN VAN EEN NIEUWE KLANT OF 
OPZOEKEN VAN EEN BESTAANDE KLANT

Het is mogelijk een tweede verzekerde toe te voegen 
door de knop te activeren.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

In deze fase van ProLink Life zijn 3 
producten beschikbaar: Allianz Excellence +, 
Allianz ActiveInvest + en Allianz for a Better 
World
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Vanaf deze stap heb je de mogelijkheid de 
toegang tot een onafgewerkte onderschrijving 
te delen met een beheerder. 
Opgelet: eens de toegang gedeeld is het aan
de beheerder om de taak af te werken en mag
je deze onderschrijving niet verder aanpassen.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Zodra de toegang is gedeeld, mag 
je de onderschrijving niet meer 
wijzigen totdat de beheerder de 
wijziging heeft voltooid.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Door op de pijltjes te klikken naast 
elke kolomnaam, kan je de fondsen 
rangschikken volgens de gewenste 
parameter

In de toekomst zal je 
modelportefeuilles 
kunnen creëren.

Er is een filter beschikbaar.

Geef de gewenste verdeling in 
van de premie. Deze verdeling 
geldt zowel voor de eerste als 
toekomstige premies.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

U kan bv. filteren op de fondsen 
met een Morningstar Rating van 
5 sterren.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, OPTIES, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Indien er geen totaal van 100% 
werd ingegeven wordt een 
foutmelding weergegeven.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

In deze fase van ProLink Life zijn de 
beschikbare opties: dynamische 
risicobeperking, stapsgewijs 
overdragen van het spaargeld en 
beheer van meerwaarden.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Het stapsgewijs overdragen van 
het spaargeld is mogelijk en de 
keuze van bronfondsen is vrij

In deze fase van ProLink Life zijn de 
beschikbare opties: dynamische 
risicobeperking, stapsgewijs 
overdragen van het spaargeld en 
beheer van meerwaarden.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Voer de nodige informatie in om deze 
optie toe te voegen.

NB: de optie gaat in onmiddellijk na de 
totstandkoming van het contract (met 
maximaal enkele dagen vertraging). 
Bijgevolg zal de 1e druppelbeurt altijd in 
dezelfde maand zijn, de 2e drip feed (en 
de volgende) altijd de 1e van de maand.

Selecteer de doelfondsen en 
geef het uitkeringspercentage 
voor elk fonds op.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Voer de nodige informatie in om 
deze optie toe te voegen.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Selecteer de doelfondsen en 
geef het uitkeringspercentage 
voor elk fonds op.

Voer de nodige informatie in om 
deze optie toe te voegen.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Momenteel is er één 
overlijdenswaarborg mogelijk: 
percentage van de premies. 
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Momenteel gebeuren alle 
betalingen via overschrijving
(Geen geplande premies, geen 
domiciliëring)
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Hier kan je de gewenste 
commissie ingeven.

Deze gestructureerde 
mededeling geldt voor de 
volledige contractduur.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Hier moet het Contractnummer van het contract dat 
herbelegd wordt vermeld worden.

Momenteel is deze zone echter nog hoofdletter-
gevoelig, dus gelieve “BCBL” in te geven i.p.v. “bcbl”.

Bij een herbelegging van een bestaand 
Allianz contract

Bij een herbelegging, kies voor 
deze optie als Betalingswijze.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Voor het selecteren van de begunstigden is er 
een “drag-and-drop” functie: sleep de 
begunstigden van de linker kolom naar de 
rechter kolom en plaats ze in de gewenste 
volgorde. 
Bij de keuze voor een nominatieve
begunstigde, is er een scherm beschikbaar 
voor het ingeven van de naam. 
Een aanvaardende begunstigde kan eveneens 
in dit scherm aangeduid worden door deze 
optie aan te vinken. Dit kan enkel en alleen bij 
een nominatieve begunstigde in Rang 1.
Wil je meerdere nominatieve begunstigden op 
dezelfde rang, gebruik dan de ‘andere 
begunstigingsclausule’. 
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Om een aanvaardende begunstigde aan het 
contract toe te wijzen, moeten een aantal 
administratieve gegevens van de persoon in 
kwestie ingevoerd worden.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

NB: Als het contract 2 verzekerden 
omvat, dien je te kiezen wanneer de 
vereffening in geval van overlijden zal 
plaatsvinden. Als je "een van de 
verzekerden" kiest, wordt het contract 
ontbonden zodra een van de 
verzekerden overlijdt. Kies je "van beide 
verzekerden", dan wordt de polis 
geliquideerd bij overlijden van beide 
verzekerden (en loopt dus door zolang 
een van de verzekerden in leven is). 



Internal

72

MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Hoewel in dit scherm geen speciale clausules 
kunnen worden geselecteerd, zijn zij wel 
beschikbaar in de volgende gevallen:
• Een clausule van conventionele terugkeer 

kan toegevoegd worden in het geval van een 
aanvaardende begunstigde.

• Een clausule van verderzetting kan enkel bij 
twee verzekeringnemers, die ook de 
verzekerden zijn.

• Een clausule van vooroverlijden kan enkel 
worden toegevoegd als er slechts één 
verzekeringnemer is, die verschillend is van de 
verzekerde.
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MODULE 2.4: PRODUCTKEUZE, FONDSENSELECTIE, 
OVERLIJDENSWAARBORG EN BEGUNSTIGDEN

Het is mogelijk om een 
overdracht van begunstiging toe 
te voegen, door deze knop te 
activeren.
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MODULE 2.5: VERKLARINGEN
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MODULE 2.5: VERKLARINGEN
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MODULE 2.5: VERKLARINGEN
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MODULE 2.5: VERKLARINGEN (RECHTSPERSOON)

In het geval van een contract voor 
een rechtspersoon wordt verzocht 
de gegevens met betrekking tot de 
uiteindelijke begunstigden in te 
voeren. (altijd in stap 10/13)

! Deze stap bestaat niet in het 
geval van een overeenkomst voor 
een natuurlijke persoon!
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MODULE 2.5: VERKLARINGEN (RECHTSPERSOON)

In het geval van een contract voor 
een rechtspersoon wordt verzocht 
de gegevens met betrekking tot de 
uiteindelijke begunstigden in te 
voeren. (altijd in stap 10/13)

! Deze stap bestaat niet in het 
geval van een overeenkomst voor 
een natuurlijke persoon!
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MODULE 2.5: VERKLARINGEN (RECHTSPERSOON)

In het geval van een contract voor 
een rechtspersoon wordt verzocht 
de gegevens met betrekking tot de 
uiteindelijke begunstigden in te 
voeren. (altijd in stap 10/13)

! Deze stap bestaat niet in het 
geval van een overeenkomst voor 
een natuurlijke persoon!
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MODULE 2.5: VERKLARINGEN (RECHTSPERSOON)

Kies de functie.

In het geval van een contract voor 
een rechtspersoon wordt verzocht 
de gegevens met betrekking tot de 
uiteindelijke begunstigden in te 
voeren. (altijd in stap 10/13)

! Deze stap bestaat niet in het 
geval van een overeenkomst voor 
een natuurlijke persoon!
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MODULE 2.5: VERKLARINGEN (RECHTSPERSOON)

In het geval van een contract voor 
een rechtspersoon wordt verzocht 
de gegevens met betrekking tot de 
uiteindelijke begunstigden in te 
voeren. (altijd in stap 10/13)

! Deze stap bestaat niet in het 
geval van een overeenkomst voor 
een natuurlijke persoon!
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MODULE 2.5: VERKLARINGEN (RECHTSPERSOON)

In het geval van een contract voor 
een rechtspersoon wordt verzocht 
de gegevens met betrekking tot de 
uiteindelijke begunstigden in te 
voeren. (altijd in stap 10/13)

! Deze stap bestaat niet in het 
geval van een overeenkomst voor 
een natuurlijke persoon!
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

In stap 11/13 kom je in het 
Onderschrijvingsoverzicht. Hier 
vind je een overzicht van de 
belangrijkste gegevens van de 
onderschrijving en heb je bij elk 
gedeelte de mogelijkheid om de 
gegevens te wijzigen of aan te 
vullen indien ze nog niet volledig 
zijn.
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING



Internal

85

MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Het is nu mogelijk om een tijdelijk 
onderschrijvingsformulier te downloaden 
voordat u het indient.

Het tijdelijke onderschrijvingsformulier zal 
alleen worden aanvaard als een beperkt 
aantal gegevens worden gewijzigd en niet 
alle informatie. 

NB: Je bent als makelaar verantwoordelijk 
de wijzigingen in het systeem aan te 
passen vooraleer het tijdelijke 
onderschrijvingsformulier up te loaden en 
de onderschrijving te bevestigen.
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

In dit stap is het nog steeds mogelijk 
om afwijkingen de instapkosten en 
de premietaks in te voeren. Klik op “bewerken" de 

onderschrijvingsvoorwaarden 
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

In deze stap is het nog steeds 
mogelijk om afwijkingen de 
instapkosten en de premietaks in te 
voeren.



Internal

88

MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Na de bevestiging van de gegevens 
wordt het Onderschrijvingsformulier
gegenereerd dat je op dit scherm kan 
downloaden. Dit moet worden 
ondertekend door de 
verzekeringnemer.

Opgepast:
Doorloop de resterende stappen om de 
onderschrijving in te dienen!

Opgepast:
Download eerst het document voordat u 
naar de volgende stap gaat.
Duid eveneens aan hoe het document 
getekend zal worden.
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING 
(RECHTSPERSOON)

Opgepast:
Doorloop de resterende stappen om de 
onderschrijving in te dienen!

Opgepast:
Download eerst het document voordat u 
naar de volgende stap gaat.
Duid eveneens aan hoe het document 
getekend zal worden.

Na de bevestiging van de gegevens 
worden het Onderschrijvingsformulier
en formulier voor de uiteindelijke 
begunstigde gegenereerd dat je op dit 
scherm kan downloaden. Dit moet 
worden ondertekend door de 
verzekeringnemer.
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

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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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

De gebruiker die de documenten heeft 
geüpload is zichtbaar op het scherm en is 
geregistreerd.

Eenmaal geüpload, verandert de status van 
het document.
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Bij “handtekening op papier”, komt u 
op ditt scherm voor definitieve 
verzending.

Bij “handtekening met e-Sign”, kunt u 
de volgende stappen volgen vanaf slide 
88.
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Bij “handtekening op papier”, komt u 
op ditt scherm voor definitieve 
verzending.

Bij “handtekening met e-Sign”, kunt u 
de volgende stappen volgen vanaf slide 
88.
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Stappen bij “handtekening met e-
Sign”

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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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Stappen bij “handtekening met e-
Sign”

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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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Stappen bij “handtekening met e-
Sign”

Nadat u op OK gedrukt heeft, kan het eventjes 
duren vooraleer het volgende scherm 
verschijnt.
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Stappen bij “handtekening met e-
Sign”

Dit is de laatste stap in het Portaal. Nu worden 
de verdere stappen gecommuniceerd naar de 
klant via sms en e-mail.



Internal

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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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Stappen bij “handtekening met e-
Sign”



Internal

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.

100

MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Stappen bij “handtekening met e-
Sign”
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4. De klant ontvangt de code per sms en geeft deze onderaan in:
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Stappen bij “handtekening met e-
Sign”



Internal

5. Van zodra de code ingevoerd werd, kan de klant het Onderschrijvingsformulier 
zien en klikken op “sign signature field”:
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Stappen bij “handtekening met e-
Sign”

Klik bovenaan op het pijltje “volgende” om het 
document te kunnen ondertekenen.



Internal

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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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Stappen bij “handtekening met e-
Sign”

Selecteer het land, geef het gsm-nummer op 
en klik op “Verzenden”.

Voer de ontvangen code in en klik op 
“Onderteken”.



Internal

8. Handtekening verschijnt op het document:

9. De klant voltooit het proces.
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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Stappen bij “handtekening met e-
Sign”

Klik op “Voltooi”



Internal

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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MODULE 2.6: ONDERSCHRIJVINGSOVERZICHT EN BEVESTIGING

Stappen bij “handtekening met e-
Sign”
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MODULE 2.7: RAADPLEGING VAN KLANTENGEGEVENS

Je zoekt een bestaande "natuurlijke 
persoon“ als klant. Je voert 
bijvoorbeeld hun voor- en familienaam 
in.
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MODULE 2.7: RAADPLEGING VAN KLANTENGEGEVENS

De resultaten van de zoekopdracht 
worden onderaan de pagina 
weergegeven.
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MODULE 2.7: RAADPLEGING VAN KLANTENGEGEVENS

Indien je de klantgegevens wenst 
te raadplegen, klik je op de 3 
kleine balkjes naast de voor- en 
famiilienaam van de klant die je 
zoekt. Klik dan op "klantdetails 
raadplegen".
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MODULE 2.7: RAADPLEGING VAN KLANTENGEGEVENS

De klantinformatie wordt weergegeven. 
Hier vindt u de persoonsgegevens, 
adresgegevens, 
nationaliteitsgegevens,fiscale gevens, 
burgerlijke staat, beroep en 
correspondentievoorkeuren.
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MODULE 2.7: RAADPLEGING VAN KLANTENGEGEVENS

De klantinformatie wordt weergegeven. 
Hier vind je de persoonsgegevens, 
adresgegevens, 
nationaliteitsgegevens,fiscale gevens, 
burgerlijke staat, beroep en 
correspondentievoorkeuren.
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MODULE 2.7: RAADPLEGING VAN KLANTENGEGEVENS

Je kan door deze vier tabbladen 
"klanten info", "contracten", 
"documenten" en "activiteiten“ 
navigeren.
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MODULE 2.7: RAADPLEGING VAN KLANTENGEGEVENS

In het tabblad "contracten" wordt 
standaard de lijst weergegeven van 
alle contracten waarbij deze persoon 
betrokken is (hetzij als 
verzekeringnemer, hetzij als 
verzekerde).

Selecteer de rol van de persoon 
in het (de) contract(en), zodat het 
(de) respectieve contract(en) 
wordt (worden) weergegeven.
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MODULE 2.7: RAADPLEGING VAN KLANTENGEGEVENS

In ons voorbeeld hebben 
wij ervoor gekozen alle 
contracten weer te geven 
waarin Pol Kerkchof 
verzekeringnemer is.
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MODULE 2.7: RAADPLEGING VAN KLANTENGEGEVENS

Je kan de details van de 
onderschrijving ook via deze 
contractsectie bereiken.
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MODULE 2.7: RAADPLEGING VAN KLANTENGEGEVENS

In het tabblad "Activiteiten" heb je 
een overzicht van de openstaande 
taken voor deze specifieke klant,
bijvoorbeeld wanneer de ID is 
verlopen of wanneer de 
FATCA/CRS/PEP-vragenlijsten 
moeten worden ingevuld. 
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MODULE 2.8: RAADPLEGING VAN ONDERSCHRIJVINGSDETAILS 

Indien je de details van de 
onderschrijving wilt raadplegen, 
klik dan op de 3 kleine balkjes 
naast het contractnummer en 
vervolgens op 
“onderschrijvingsdetails 
raadplegen".
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MODULE 2.8: RAADPLEGING VAN ONDERSCHRIJVINGSDETAILS 

De contractuele gegevens worden 
weergegeven. Hier vind je de algemene 
informatie, fondsenselectie, spreiding 
van de belegging, beheersopties, 
overlijdenswaarborg, 
onderschrijvingsvoorwaarden, 
vergoeding, begunstigden, clausules en 
inpandgeving.
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MODULE 2.8: RAADPLEGING VAN ONDERSCHRIJVINGSDETAILS 

Je kan een bloc retour op aanvraag  
lanceren, waardoor een update van een 
specifiek contract in de portefeuille van 
ProLink Life naar Portima gestuurd wordt.

De contractuele gegevens worden 
weergegeven. Hier vind je de algemene 
informatie, fondsenselectie, spreiding 
van de belegging, beheersopties, 
overlijdenswaarborg, 
onderschrijvingsvoorwaarden, 
vergoeding, begunstigden, clausules en 
inpandgeving.
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MODULE 2.8: RAADPLEGING VAN ONDERSCHRIJVINGSDETAILS 

De contractuele gegevens worden 
weergegeven. Hier vind je de algemene 
informatie, fondsenselectie, spreiding 
van de belegging, beheersopties, 
overlijdenswaarborg, 
onderschrijvingsvoorwaarden, 
vergoeding, begunstigden, clausules en 
inpandgeving.
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MODULE 2.8: RAADPLEGING VAN ONDERSCHRIJVINGSDETAILS 

Je kan doorheen de zes tabbladen 
"contractgegevens", "documenten", 
“Rapporteringen”; “Financiële 
historiek", “Administratieve bijvoegsels" 
en “Openstaande activiteiten“ 
navigeren door erop te klikken.
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MODULE 2.8: RAADPLEGING VAN ONDERSCHRIJVINGSDETAILS 

Je kiest ervoor om de rubriek 
"documenten" te raadplegen. In deze 
rubriek kan je alle contractuele 
documenten met betrekking tot deze 
onderschrijving terugvinden.
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MODULE 2.8: RAADPLEGING VAN ONDERSCHRIJVINGSDETAILS 

Je wenst om de rubriek 
“Rapporteringen” te raadplegen. In 
deze rubriek vind je een commercieel 
rapport dat dagelijks beschikbaar is. 
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MODULE 2.8: RAADPLEGING VAN ONDERSCHRIJVINGSDETAILS 

Je raadpleegtde rubriek "financiële 
historiek". Hierin vind je alle financiële 
bewegingen van deze onderschrijving 
terug.



Internal

124

MODULE 2.8: RAADPLEGING VAN ONDERSCHRIJVINGSDETAILS 

Je bekijkt de sectie "openstaande 
activiteiten". Hierin staan alle 
activiteiten waarvoor nog een actie 
nodig is.

Bijv.: In ons voorbeeld is de 
onderschrijving goedgekeurd en is 
geen verdere actie vereist.
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MODULE 2.8: RAADPLEGING VAN ONDERSCHRIJVINGSDETAILS 

Het is ook mogelijk om via het dashboard 
toegang te krijgen tot de “lopende 
onderschrijvingen” en "openstaande taken".

NB: Zolang het definitieve 
onderschrijvingsformulier niet is 
gedownload, bevindt de activiteit zich in 
“lopende onderchrijvingen".

Zodra het definitieve 
onderschrijvingsformulier is gedownload, 
bevindt de activiteit zich in "openstaande 
taken".

Dit geldt zowel voor Nieuwe zaken als voor 
Wijzigingsaanvragen.
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MODULE 2.8: RAADPLEGING VAN ONDERSCHRIJVINGSDETAILS 

Je kan navigeren door de vijf rubrieken 
“Lopende onderschrijvingen"; 
"Openstaande taken"; "Opvolging door 
Allianz"; "Einde contract of waarborg"; 
"Andere taken".

Door op "Details" te klikken, krijgt 
je toegang tot de openstaande 
activiteit(en) van deze 
onderschrijving.
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MODULE 2.8: RAADPLEGING VAN ONDERSCHRIJVINGSDETAILS 

In het onderstaande geval moeten de 
verklaringen makelaar worden ingevuld 
en moet het onderschrijvingformulier 
worden gedownload.

Klik op "vervolledigen" om het 
onderschrijving af te ronden en 
de openstaande activiteiten uit te 
voeren.
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MODULE 2.9: WIJZIGINGEN

De beschikbare bijvoegsels zijn te 
vinden onder het tabblad 
"Wijziging" in het Dashboard.

NB: Alle bijvoegsels, behalve voor 
de Commissiewijziging, vereisen 
dat een wijzigingsdocument wordt 
uitgebracht, getekend wordt door 
de klant en geüpload om het 
bijvoegsel uit te voeren. 
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE

Om een arbitrage te starten, klik 
op "Switch".
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE

Zoek het contract waarop je een 
arbitrage wenst uit te voeren.

Het contractnummer moet 
geldig zijn.
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE

De resultaten van de 
zoekopdracht worden 
weergegeven.

Klik op Switch
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE

Je hebt nu toegang tot de 
schermen voor het maken 
van een overdracht.

Je kan hier de over te dragen fondsen kiezen. 
Hetzij door het te verkopen bedrag in te 
voeren, hetzij door het fonds volledig te 
verkopen.
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE

Hier kan je het geschatte 
verkoopbedrag zien.
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE

Als de selectie van de te verkopen 
fondsen is voltooid, klik je op 
"volgende".
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE

Je komt nu op het scherm  
“aan te kopen fondsen".

Hier kan je de aan te kopen fondsen 
kiezen door het te beleggen bedrag in te 
geven.

Je kan een overzicht te krijgen van het 
resterende toe te wijzen bedrag.
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE

Als je de aan e kopen fondsen hebt 
geselecteerd kan je verdergaan door 
op "Volgende“ te klikken.
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE

Als de verklaringen nog geldig 
zijn, klik dan op "ja".
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE

Indien de verklaringen niet langer 
geldig zijn, selecteer dan "neen" 
en wijzig de informatie.
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE

Je komt nu op een overzichtsscherm 
van de ingebrachte overdracht.
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE

Opgepast:
Download het document vooraleer naar 
de volgende stap te gaan.
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE

Zodra de documenten 
geüpload zijn , verschijnt een 
groen pictogram.

De upload van documenten is mogelijk in 
pdf, jpeg, jpg, tif, tiff en png.
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE
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MODULE 2.9.1: WIJZIGINGEN – ARBITRAGE
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN

Klik op “Opties beheren".
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN

Klik op "Opties beheren".

Als de zoekopdracht voltooid is, 
worden de resultaten hieronder 
weergegeven.
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN

Hier kan je nieuwe opties 
toevoegen

Je hebt nu toegang tot de 
schermen voor het beheer van de 
opties.
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN

Om een optie te verwijderen klik 
dan op de knop “verwijderen” zoals
hiernaast aangegeven.

Je kan ook opties verwijderen 
door op "optie verwijderen" te 
klikken.
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN

Wijzigen van een optie

Wanneer je klaar bent, klik dan 
op bevestigen.
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN

Je kan ook reeds bestaande 
opties bewerken
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN

Als je een bestaande optie wilt 
bewerken, volstaat het de 
aanwezige informatie te wijzigen.
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN

Wanneer je de wijzigingen hebt 
aangebracht, klikt je op 
bevestigen.

Als je een bestaande optie wilt 
bewerken, volstaat het de 
aanwezige informatie te wijzigen.
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN

Wanneer je klaar bent met het 
toevoegen en/of wijzigen van de 
opties, klik je op "volgende".
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN

Dit scherm geeft een overzicht 
van de aangebrachte wijzigingen.
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN

Opgepast:
Download het document vooraleer naar 
de volgende stap te gaan.
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN

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

Zodra de documenten zijn 
geüpload, verschijnt een groen 
pictogram.
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN
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MODULE 2.9.2: WIJZIGINGEN – OPTIES BEHEREN



Internal
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MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN

Klik op “Bijkomende stortingen".
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MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN

Wanneer de zoekopdracht voltooid 
is, worden de resultaten hieronder 
weergegeven.

Klik op “Bijstortingen".
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MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN

Je kan de selectie van fondsen en/of 
de percentages in de verdeling van 
bijkomende stortingen wijzigen.



Internal

16-Sep-22
File name | department | author 

162

MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN

Zodra u klaar bent met het wijzigen van de 
fondsenselectie en/of distributie, klikt u op 
"volgende".
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MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN

Deze gestructureerde 
communicatie geldt voor de 
gehele duur van het contract.
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MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN
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MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN

Als de verklaringen nog geldig 
zijn, klik dan op "ja".
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MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN

Zijn de verklaringen niet langer 
geldig, selecteer dan "neen" en 
wijzig de informatie.



Internal

16-Sep-22
File name | department | author 

167

MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN

Je komt nu op het scherm met 
een overzicht van de 
aangebrachte wijzigingen.
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MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN

Opgepast:
Download het document vooraleer naar 
de volgende stap te gaan.
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MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN

De upload van documenten is mogelijk in 
pdf, jpeg, jpg, tif, tiff en png.
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MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN

Zodra de documenten zijn 
geüpload, verschijnt een groen 
pictogram.



Internal

16-Sep-22
File name | department | author 

171

MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN
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MODULE 2.9.3: WIJZIGINGEN – BIJSTORTINGEN



Internal
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MODULE 2.9.4: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN COMMISSIE

Klik op “Wijziging vergoeding”
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MODULE 2.9.4: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN COMMISSIE

Zodra de zoekopdracht voltooid is, 
worden de resultaten hieronder 
weergegeven.

Klik op “Wijziging vergoeding”
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MODULE 2.9.4: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN COMMISSIE

Hier kan je vergoeding wijzigen.



Internal

16-Sep-22
File name | department | author 

176

MODULE 2.9.4: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN COMMISSIE

Je komt nu op het scherm met 
een overzicht van de 
aangebrachte wijzigingen.
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MODULE 2.9.4: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN COMMISSIE
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MODULE 2.9.4: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN COMMISSIE
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MODULE 2.9.5: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
KLANTGEGEVENS

Klik op “Klantengegevens 
wijzigen”

Bijvoegsels zoals de wijziging van 
kantengegevens resulteren in de 
aanmaak van een “geplande taak” 
voor nazicht door een beheerder.
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MODULE 2.9.5: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
KLANTGEGEVENS

Klik op « Klantengegevens wijzigen ».

Je komt nu op het scherm met 
een overzicht van de 
aangebrachte wijzigingen.
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MODULE 2.9.5: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
KLANTGEGEVENS

Je kan het adres, de nationaliteitsgegevens 
en de correspondentievoorkeuren van de 
klant  wijzigen.
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MODULE 2.9.5: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
KLANTGEGEVENS

Hier wordt een adreswijziging gevraagd.
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MODULE 2.9.5: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
KLANTGEGEVENS

Je komt nu op het scherm met 
een overzicht van de mogelijke 
wijzigingen.
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MODULE 2.9.5: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
KLANTGEGEVENS

Wanneer je klaar bent, klik dan op 
"wijziging bevestigen".
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MODULE 2.9.5: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
KLANTGEGEVENS

Dit scherm geeft een overzicht 
van de aangebrachte wijzigingen.
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MODULE 2.9.5: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
KLANTGEGEVENS
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MODULE 2.9.5: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
KLANTGEGEVENS



Internal
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MODULE 2.9.6: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
CORRESPONDENTIEADRES

Klik op “ correspondentiesadres 
wijzigen”
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MODULE 2.9.6: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
CORRESPONDENTIEADRES

Klik op “ correspondentiesadres 
wijzigen”
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MODULE 2.9.6: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
CORRESPONDENTIEADRES
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MODULE 2.9.6: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
CORRESPONDENTIEADRES
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MODULE 2.9.6: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
CORRESPONDENTIEADRES
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MODULE 2.9.6: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
CORRESPONDENTIEADRES



Internal

194

MODULE 2.9.6: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
CORRESPONDENTIEADRES
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MODULE 2.9.6: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
CORRESPONDENTIEADRES

Dit scherm geeft een overzicht 
van de aangebrachte wijzigingen.
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MODULE 2.9.6: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
CORRESPONDENTIEADRES

Opgepast:
Download het document vooraleer naar 
de volgende stap te gaan.
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MODULE 2.9.6: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
CORRESPONDENTIEADRES

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

Zodra de documenten zijn 
geüpload, verschijnt een groen 
pictogram.
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MODULE 2.9.6: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
CORRESPONDENTIEADRES
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MODULE 2.9.6: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN 
CORRESPONDENTIEADRES
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING

Klik op “ wijziging van 
begunstigden, clausules, 
inpandgeving”
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING

Klik op “ wijziging van 
begunstigden, clausules, 
inpandgeving”
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING

(Ver)sleep de begunstigingsclausules van links 
naar rechts om clausules toe te voegen, van 
rechts naar links om te verwijderen of van boven 
naar onder om de rangorde te wijzigen. 
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING

Je kan clausules toevoegen of 
schrappen als het contract dat 
toelaat
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING

Vul de informatie over het 
toevoegen van de inpandgeving in
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING

Als de verklaringen nog altijd geldig zijn, 
klik dan op “Ja”
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MODULE 2.9.9: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN CLAUSULES

In het andere geval, klik op “Neen” en pas 
de verklaringen aan.
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING

Je komt nu op het scherm met 
een overzicht van de 
aangebrachte wijzigingen.
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING

Opgepast:
Download het document vooraleer naar 
de volgende stap te gaan.
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING

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

Zodra de documenten zijn 
geüpload, verschijnt een groen 
pictogram.



Internal

215

MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING
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MODULE 2.9.7: WIJZIGINGEN – WIJZIGING VAN BEGUNSTIGDEN, 
CLAUSULES, INPANDGEVING
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MODULE 2.10.1: PORTEFEUILLE OVERZICHT – COMMERCIEEL 
RAPPORT

Elke makelaar kan hier een 
overzicht van zijn Portefeuille 
opvragen.
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MODULE 2.10.1: PORTEFEUILLE OVERZICHT – COMMERCIEEEL
RAPPORT

Het rapport bevat alle contracten 
in portefeuille op het moment van 
het opvragen van het rapport.

Het rapport is een excel-bestand 
dat bestaat uit 3 tabbladen:

- Informatie Makelaar
- Contract Details
- Fondsen Details



Internal

219

MODULE 2.10.1: PORTEFEUILLE OVERZICHT – COMMERCIEEL 
RAPPORT

Het rapport is een excel-bestand 
dat bestaat uit 3 tabbladen:

- Informatie Makelaar
- Contract Details
- Fondsen Details
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MODULE 2.10.1: PORTEFEUILLE OVERZICHT – COMMERCIEEL 
RAPPORT

Het rapport is een excel-bestand 
dat bestaat uit 3 tabbladen:

- Informatie Makelaar
- Contract Details
- Fondsen Details
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MODULE 2.10.2: PORTEFEUILLE OVERZICHT - PORTIMA

De Portima-makelaar kan hier 
een overzicht van zijn 
Portefeuille aanvragen.


