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Instructie module – Regelen Machtiging via Mijn Dossier

Deze instructie kan geraadpleegd worden wanneer u als bedrijf b.v. een ander wilt machtigen om aanvragen voor u te verzorgen.

Als voorbeeld is het afgeven en intrekken van een machtiging voor Zuivel Export genomen. 
De werkwijze is echter, op het selecteren van de soort machtiging na, voor elke sector identiek!
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Tabblad machtiging

Vanuit de Startpagina kunt u een machtiging regelen.

 Ga naar het 3de tabblad ‘Mijn gegevens & machtigingen’.

 Kies in het linkermenu voor ‘Machtigingen’.
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 Ga vervolgens naar ‘Afgeven, wijzigen of verwijderen’.
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WELKOMSTSCHERM Machtigingen.
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Afgeven nieuwe machtigingen

 Selecteer het tabblad ‘Machtigingen’.

 Vul de gevraagde gegevens in. Klik op de “Zoek’

Er kan zowel op BRS- als KvK-nummer gezocht worden 
wanneer alle benodigde gegevens zijn ingevuld.
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 Zet een vinkje in het vakje achter de naam van de 
instelling die u wilt machtigen.

 Klik op ‘Volgende’.
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 Geef aan waarvoor u de persoon of instelling wilt 
machtigen (b.v. Exportw. Zuivel of Volmacht). Zie 
volgende schermafdruk (Keuzelijst)!

 Geef een begindatum op.

 Zet een vinkje bij:

 Sla de machtiging op.

De machtiging is opgeslagen.
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 Selecteer de gewenste machtiging uit de keuzelijst.
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Wijzigen of intrekken machtigingen

 Klik op de naam van de gemachtigde om de gegevens 
zichtbaar te maken.
Door op de infobutton te klikken verschijnt een 

toelichting op het onderwerp, 

 Vul een datum in om de machtiging te wijzigen of in te 
trekken.
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 Klik op “Intrekken’ of ‘Wijzigen’.

Als u zeker bent dat de machtiging ingetrokken kan 
worden drukt u op ’OK’.

De machtiging is ingetrokken.
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 Sluit het venster van de machtigingen, wanneer er 
verder geen mutaties meer moeten worden 
doorgevoerd.

U kunt dan terugkeren naar Mijn Dossier en uitloggen 
via de Startpagina of een van de andere menu-opties 
kiezen.


