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1 Inleiding
JustAct is een digitale toepassing die beschikbaar is via het online portaal van de Belgische
justitie, JustOnWeb. Met deze toepassing kunt u eenvoudig en volledig online een
rechtspersoon oprichten of wijzigen op basis van een onderhandse akte.
De toepassing begeleidt u stap voor stap, zodat u uw administratieve formaliteiten efficiënt en
correct kunt uitvoeren.

1.1 Doelstelling document
Dit document heeft als doel gebruikers te begeleiden bij het aanmelden op de toepassing. Het
legt stap voor stap uit hoe een dossier kan worden aangemaakt, zodat u vertrouwd raakt met de
werking van JustAct.

1.2 Versie document
Auteur Datum VersieJustAct team 17/11/2025 0.1JustAct team 03/06/2026 0.2
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2 Hoe aanmelden op de toepassing
2.1 Just-on-web
Je kan JustAct opstarten via Just-on-web | Digitaal portaal van FOD Justitie
Klik vervolgens op de knop “Ga verder”

Op de volgende pagina klik op de knop “Aanmelden” in de tegel “Start een ondernemingof richt een bijkantoor op”

https://justonweb.be/nl
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2.2 Startscherm

Bij het openen van de toepassing krijgt u een overzicht van de beschikbare mogelijkheden. U
kunt eenvoudig:

· een onderneming oprichten via de tegel “Een onderneming creëren”
· de gegevens van een bestaande onderneming wijzigen via “Een bestaande

onderneming aanpassen”
· volmachten en vertegenwoordigers beheren via “Volmacht/Delegatie”
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· een bijkantoor van een Europese onderneming inschrijven via “Een bijkantoor van
een Europese onderneming inschrijven”

Zo kunt u snel de juiste actie kiezen en onmiddellijk aan de slag gaan in JustAct.

2.3 Aanmelden via het CSAM-portaal
Na het kiezen van de gewenste actie wordt u automatisch doorgestuurd naar het CSAM-portaal
voor de authenticatie.

U kunt zich aanmelden via één van de volgendemethoden:
· itsme®
· eID-kaartlezer
· MyGov
· Smart-ID
· Europese authenticatie (eIDAS)
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Na het aanmelden komt u op het startscherm van de gekozen actie. Hier ziet u uw lopende
dossiers en kunt u via “Nieuwe aanvraag” meteen een nieuw dossier starten.

3 Aanmaken van een nieuwwijzigingsdossier
Na het selecteren van de tegel “Een bestaande onderneming aanpassen” komt u op het
scherm terecht waar u een overzicht ziet van uw lopende wijzigingsdossiers.
Vanuit dit scherm kunt u ook eenvoudig een nieuw dossier starten door op “Nieuwe aanvraag”
te klikken.

3.1 Nieuwwijzigingsdossier
Op het volgende scherm kiest u de gewenste actie. Klik op “Wijzigen van een onderneming” om
de gegevens van een rechtspersoon aan te passen.
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3.2 Identificatiegegevens en onderneming in de KBO
Op dit scherm vult u de gegevens in van de persoon die het dossier indient, samenmet het e-
mailadres waarop deze persoon gecontacteerd kan worden.
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In het tweede gedeelte vult u het ondernemingsnummer in van de onderneming waarvoor u een
wijzigingsdossier wilt indienen.
Voorbeeld: 1100.172.614, een VOFmet zetel in Oudenaarde.
3.3 Controle KBO gegevens
Na het ingeven van het ondernemingsnummer worden de actuele gegevens automatisch
opgehaald uit de KBO en op het schermweergegeven.
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Kijk deze gegevens goed na voordat u verdergaat. Ziet u fouten of ontbrekende informatie, laat
dit dan eerst rechtzetten via de griffie van de rechtbank of de KBO.
Zodra de gegevens correct en volledig zijn, kunt u starten met uw wijzigingsdossier.

3.4 Basis van wijziging
In dit scherm registreert u wanneer de beslissing werd genomen om de gegevens te wijzigen.
Dit kan gebeuren tijdens bijvoorbeeld:
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· De algemene vergadering (o.a. voor statutaire wijzigingen), of
· Een vergadering van het bestuursorgaan (enkel voor niet-statutaire wijzigingen).

U kunt meerdere beslissingsmomenten registreren indien nodig.
Onderaan ziet u de naam van de onderneming zoals deze wordt gepubliceerd in het Belgisch
Staatsblad (BS), samenmet de taal van publicatie.

3.5 Wijzigen van ondernemingsgegevens
3.5.1 Statutaire en niet-statutaire wijziging
Een statutaire wijziging is een aanpassing van een gegeven dat opgenomen werd in de
statutaire bepalingen van de oprichtingsakte van de onderneming.
De volgende gegevens maken verplicht deel uit van deze statutaire bepalingen:
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· het gewest waar de zetel van de onderneming gevestigd is
· de naam en eventuele afkorting van de onderneming
· de duur van de onderneming
· de datumwaarop de algemene vergadering plaatsvindt
· de dag enmaand waarop het boekjaar eindigt
· het voorwerp (de activiteiten) van de onderneming
· de rechtsvorm van de onderneming

Een niet-statutaire wijziging is een aanpassing van een gegeven dat niet opgenomen is in de
statutaire bepalingen van de oprichtingsakte.
Het gaat bijvoorbeeld omwijzigingen in:

· de adresgegevens van de onderneming
(let op: het gewest van de zetel is wél een statutaire bepaling en valt hier dus niet onder)

· de gegevens van demandatarissen
· de communicatiegegevens (zoals contactinformatie)

3.5.2 Wijzigen van gegevens, exclusief mandaten
In JustAct kunt u zowel statutaire als niet-statutaire gegevens van een onderneming wijzigen.
Let op: statutataire gegevens kunnen enkel gewijzigd worden voor de volgende rechtsvormen:
VZW, VOF, CommV en EESV.
Wat kunt u wijzigen?

· Het adres van de zetel
· De naam en afkorting van de onderneming
· De financiële gegevens (o.a. einde boekjaar, maand van de vergadering)
· De communicatiemiddelen (zoals website en e-mail van de onderneming)

Onderstaand scherm geeft u een overzicht van de actuele gegevens van de onderneming. Via
het🖉 potlood-icoon kunt u de gegevens aanpassen.
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Wanneer u gegevens wijzigt, worden de bijbehorende kaarten automatisch groen weergegeven.
· Klik op het🖉 potlood-icoon om de gegevens opnieuw te bewerken.
· Klik op het × kruisje-icoon om de wijziging ongedaan te maken.
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3.5.3 Wijzigen van mandaten
Via het scherm “Mandaten” kan je demandaten van een rechtspersoon eenvoudig beheren.
Dit scherm biedt de volgendemogelijkheden:

· Mandaten toevoegen: voeg een nieuwmandaat toe aan de rechtspersoon.
· Mandaten verlengen: verleng de looptijd van een bestaandmandaat.
· Mandaten stopzetten: beëindig eenmandaat wanneer dit niet langer van toepassing is.
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Eenmandaat kan worden uitgevoerd door:
· Privépersonen: deze worden geïdentificeerd via hun rijksregisternummer.
· Rechtspersonen: deze worden geïdentificeerd via hun ondernemingsnummer (KBO-

nummer).

Wanneer u gegevens wijzigt, worden de bijbehorende kaarten automatisch groen weergegeven.
· Klik op het🖉 potlood-icoon om de gegevens opnieuw te bewerken.
· Klik op het × kruis-icoon om de wijziging ongedaan te maken.
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Wanneer u mandaten wijzigt, worden de bijbehorende kaarten automatisch visueel aangeduid:
· Groen: wanneer er een wijziging werd aangebracht
· Rood: wanneer eenmandaat wordt stopgezet

Mogelijke acties
· Klik op het🖉 potlood-icoon om de gegevens opnieuw te bewerken.
· Klik op het × kruis-icoon om een wijziging ongedaan te maken.

Er worden verschillende controles uitgevoerd bij het wijzigen vanmandaten, zoals:
· Combinatie van mandaten

Enkel wettelijk toegelaten combinaties vanmandaten zijn mogelijk.
· Vaste vertegenwoordiger

Een privépersoon kan niet optreden als vaste vertegenwoordiger vanmeerdere
rechtspersonen.
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· Onverenigbaarheid van mandaten
Een privépersoon die optreedt als vaste vertegenwoordiger van een bestuurder-
rechtspersoon, kan geen rechtstreeks bestuurdersmandaat uitoefenen.

3.6 Publicatie
Alle wijzigingen aan bedrijfsgegevens die in JustAct worden ingevoerd, zijn onderhevig aan
publicatie.
JustAct genereert automatisch de nodige publicatietemplates, op basis van de wijzigingen die
door de gebruiker worden uitgevoerd. Deze templates bepalen hoe de informatie zal
verschijnen in de publicatie.
In het scherm “Publicatie” wordt weergegeven wat zal worden gepubliceerd in de bijlagen van
het Belgisch Staatsblad.
Op dit scherm kan u de aangebrachte wijzigingen controleren:

· zowel statutenwijzigingen
· als niet-statutaire wijzigingen

Daarnaast heeft u demogelijkheid om bijkomende tekst en/of hoofdstukken toe te voegen.
Via de knop “Bekijken” kan u het desbetreffende document openen en raadplegen.
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3.7 Documenten en bijlagen
3.7.1 Toevoegen documenten
In het scherm “Documenten & bijlagen” kunt u een uittreksel van de notulen van de
vergadering waarin de beslissingen zijn genomen, opladen.
Daarnaast kunt u ook bijkomende bijlagen opladen om de genomen beslissingen te staven.
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Bij statutenwijzigingen is het verplicht om de gecoördineerde statuten op te laden.

3.7.2 Overzicht documenten
In het scherm “Overzicht” krijgt u een lijst van het publicatiedocument voor het Belgisch
Staatsblad en de opgeladen documenten.
De bedoeling van dit scherm is om de inhoud van deze documenten nogmaals zorgvuldig na te
lezen.

· Door te klikken op het pijltje, verschijnt de inhoud van het document en kan u dit
opnieuw controleren.

· Zodra een document is nagelezen, verschijnt er een groen vinkje.
Nadat alle documenten zijn gecontroleerd en nagelezen:

· Vinkt u het vakje aan om te bevestigen dat alle documenten juist en volledig zijn.
· Vinkt u het vakje aan om te bevestigen dat de documenten voldoen aan de wettelijke

vereisten.
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Wanneer alle documenten zijn nagelezen en de nodige vakjes zijn aangevinkt, kan u verder gaan
naar het volgende scherm.

3.7.3 Omzetting PDF-A formaat
In deze stap worden de documenten automatisch omgezet naar een standaard PDF/A-formaat.
Dit zorgt ervoor dat de documenten duurzaamworden opgeslagen en nog gedurendemeerdere
jaren raadpleegbaar blijven.
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3.7.4 Ondertekenen documenten
Het scherm “Ondertekenen” opent de tekenmodule van BOSA, waar de documenten
elektronisch worden ondertekend.
Momenteel kan het ondertekenen enkel gebeuren via een eID-kaartlezer.

3.8 Betaling
Nadat het elektronisch ondertekenen is afgerond, vult u de facturatiegegevens in en klikt u op
“Betalen” om de publicatiekosten te voldoen.
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Let op:
Het opgegeven btw-nummer moet dat zijn van de onderneming die effectief de betaling
uitvoert. De factuur zal naar deze onderneming worden verzonden via het Peppol-netwerk.

De betaling gebeurt via deWorldline-module.
Zodra de betaling is gevalideerd klikt u op “Verder” waarna u automatisch wordt teruggeleid
naar de JustAct-applicatie.
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3.9 Overzicht
Uwwijzigingsdossier werd succesvol ingediend.
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Na het afronden van het dossier ontvangt u een elektronische bevestiging van de wijzigingen die
zijn doorgevoerd voor de onderneming.

Daarnaast ontvangt u binnen enkele dagen een aparte bevestigingsmail met betrekking tot de
publicatie in het Belgisch Staatsblad. In deze mail vindt u de publicatiedatum en de bijhorende
referentiegegevens.

4 Hulp nodig bij JustAct
Ondervindt u een probleem tijdens het gebruik van JustAct? Onze helpdesk helpt u graag
verder.
U kunt ons contacteren:
💬 Via bericht
U kunt een bericht sturen via het contactformulier in JustAct.
Om u zo snel mogelijk te helpen, vragen we om:

· duidelijk te beschrijvenwat u aan het doen was
· te vermeldenwat u verwachtte
· aan te gevenwat er effectief gebeurde (bijv. foutmelding of vastgelopen stap)

Bij het indienen van uw bericht:
· is een e-mailadres verplicht
· kunt u optioneel een telefoonnummer en een voorkeurstijdstip (9–12 uur of 14–16 uur)

opgeven
· hebt u demogelijkheid om screenshots toe te voegen
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