
Watmoet ik doen om ondernemingsdossiers te kunnen wijzigenmet JustAct ?

Inleiding

Alvorens een onderneming (lasthebber) een ondernemingsdossier van een andere onderneming
(lastgever) kan wijzigen, dient men in JustAct volgende handelingen te stellen - de zogenaamde “on
boarding” :

· Eenmandataris van de toekomstige lasthebber stelt de personen aan die de onderneming zullen
vertegenwoordigen als dossierbeheerder. Hij kan dit eventueel delegeren door een
toegangsverantwoordelijke aan te stellen die vervolgens de dossierbeheerders zal aanstellen.

· Een vertegenwoordiger van de toekomstige lasthebber maakt een volmacht op en vraagt de
goedkeuring ervan aan de lastgever.

· Eenmandataris van de lastgever keurt de volmachtaanvraag goed.

· Lasthebber : de onderneming die beschikt over de volmacht
· Lastgever : de onderneming die de volmacht geeft

Na deze on boarding krijgt men toegang tot het ondernemingsdossier.
Hieronder wordt beschreven hoe deze verschillende stappen verlopen nadatmen zich heeft aangemeld in
het Just-On-Web portaal van de FOD Justitie.

Stap 1 : Het aanstellen van de vertegenwoordigers

Eenmandataris van de toekomstige lasthebber :
· Meldt zich aan in JustAct via JOW,
· Klikt op de tegel “Volmacht/delegatie”.
· Meldt zich aanmet eID, itsme of MyGov
· Vult het ondernemingsnummer in van de toekomstige lasthebber
· Klikt op de tegel “Beheer van vertegenwoordigers”,
· Klikt op de knop “Vertegenwoordiger toevoegen” en
· Voegt de vertegenwoordigers toe met hun rol (hoedanigheid). Hij kan hierbij kiezen uit

“Dossierverantwoordelijke” (kan alles inclusief betalen, ondertekenen en neerleggen) of
“Dossiervoorbereider” (bereidt het dossier voor maar kan niet betalen, ondertekenen en
neerleggen). Voorlopig hebben beide rollen nog dezelfde bevoegdheden.

Desgevallend stelt hij iemand anders aan als “Toegangsbeheerder” die dan de vertegenwoordigers zal
aanstellen.
Deze handeling is éénmalig en is geldig voor alle navolgende dossiers.







Stap 2 : Het aanvragen van een volmacht

Een vertegenwoordiger van de toekomstige lasthebber :
· Klikt op de tegel “Een volmacht aanvragen”,
· Klikt op de knop “Nieuw verzoek”
· Vult het volmachtverzoek in ( ondernemingsnummer lastgever, taal volmacht, emailadres

lastgever en duur van de volmacht) - JustAct maakt automatisch een volmacht aan,
· Controleert de volmacht
· Klikt op de knop “Verzoek verzenden” – JustAct verstuurt per mail de volmachtaanvraag naar de

lastgever. Demail bevat een link om de volmacht te raadplegen en goed te keuren.
· In het scherm “Volmachtverzoeken” wordt de status op “ In afwachting van ondertekening

geplaatst”.





Eenmandataris van de lastgever :
· Klikt op de link “Volmacht raadplegen en goedkeuren” enmeldt zich aan in JustAct.



· Neemt kennis van de volmacht en keurt de aanvraag goed
( let wel : deze persoon dient gekend te zijn in de KBO als mandataris van de onderneming );



JustAct stuurt eenmail naar de vertegenwoordiger van de lasthebber die de aanvraag deedmet de
melding dat de aanvraag werd goedgekeurd.
In het scherm “Volmachtverzoeken” is de status nu gewijzigd in “Ondertekend” ( = Goedgekeurd – er zal
pas ondertekend worden wanneer de nieuwe tekenoplossing met MyGov beschikbaar is ).



Stap 3 : Het wijzigen van een ondernemingsdossier

Een vertegenwoordiger van de lasthebber :
· Klikt op de tegel “Een bestaande onderneming aanpassen”.
· (Meldt zich aan op de aanmeldpagina met MyGov, Itsme, eID, …)
· Klikt op de knop “Nieuwe aanvraag”
· Klikt op de tegel “Wijziging van een onderneming”.
· Geeft het ondernemingsnummer in van de onderneming waarvoor hij het dossier wenst te

wijzigen.



JustAct toont de gegevens van de KBO en de wijziging kan starten






