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Inleiding

MyUnifiedPost is een online omgeving waarin u als bedrijf of kmo uw facturen en andere administratieve
documenten wettelijk kunt ontvangen, beheren en archiveren.

Het aanmaken van een account op MyUnifiedPost is helemaal gratis. Uw account registreren is enkel
mogelijk op uitnodiging van een bedrijf. U kan een uitnodiging ontvangen op papier of via e-mail.

In deze handleiding leert u stap voor stap hoe u toegang krijgt tot MyUnifiedPost. We leggen de
verschillende mogelijke registratieprocedures uit. Lees de procedure die voor u van toepassing is.

Wenst u meer informatie over het gebruik van MyUnifiedPost, meldt u dan eerst aan nadat u zich heeft
geregistreerd en raadpleeg onder de help-functie de Frequently Asked Questions of de handleiding .

Heeft u nog andere vragen? Contacteer ons dan via help@unifiedpost.com. Wij beantwoorden uw vraag zo

spoedig mogelijk.

p3/31


mailto:help@unifiedpost.com�

[ |
e,
o2

MuyUnifiedPost

1. Ik heb nog geen account op MyUnifiedPost

Om documenten elektronisch te ontvangen in MyUnifiedPost moet u zich eerst eenmalig registreren. In
slechts 3 stappen is uw MyUnifiedPost account aangemaakt.

U kan enkel registreren op uitnodiging van een bedrijf. Heeft u een uitnodiging ontvangen via e-mail, lees
dan in paragraaf 1.1 hoe u zich kan registreren. Als u een uitnodiging heeft ontvangen op papier, dan leert
u in paragraaf 1.2 hoe u zich kan registreren.

Bent u reeds geregistreerd en wilt u documenten ontvangen van een ander bedrijf, lees dan hoe u een
nieuwe verzender activeert in hoofdstuk 2.

1.1 Ik heb een uitnodiging ontvangen via e-mail
1.1.1  Mijn BTW-nummer is gekend bij de verzender

Indien uw e-mailadres gekend is bij de verzender, zal u een uitnodiging ontvangen via e-mail.

Deze e-mail heeft als onderwerp: ‘Een nieuwe verzender nodigt u om uw documenten elektronisch te
ontvangen’. De afzender van de e-mail is ‘MyUnifiedPost’.

Met deze e-mail wordt u uitgenodigd om uw documenten van de nieuwe verzender voortaan in
MyUnifiedPost te ontvangen (zie Figuur 1). Klik op de link in de e-mail, of kopieer de link naar uw browser,
om de uitnodiging te aanvaarden en om u te registreren.
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Ganchte heer, mévrouw,

Verzender nodigt u it om ww dotumantan vocrtaan elektronisch te ontvangen in MyUnifiadPost,

MyUnifiedPost ie een beveiligde online omgeang waann u faduren en anders sdminstratisve doa ten watteljk kunk snbvangen,
baharen an archiveren. l

Bij ontvangst van meuwe documenten, krijgt u een notficatie e-mail. U kin de frequentie van deze e-mail 2elf kiezen,
Bent u 8 geregistresrd ap

MylinafadP ot ?
¥hic dan ook op bovenstaande link. U kan vervolgens kiezen om de uitnodigng te aanvaasrden met uw bestaande account door de lnk
cnderaan het scherm aan te kbidoen.

‘Wnendelijke groeten,

Hat MyUnifiedPost-team

b
ent

MyUnifiedPost

Dot 1% @en Automatbsche &-mal Gebeve meet té anbwaarden,

Figuur 1. Registratie e-mail

= Open de e-mail en klik op de link
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Wanneer u op de link heeft geklikt in de registratie e-mail (zie Figuur 1) krijgt u het registratiescherm (zie
Figuur 2).

Iregem: HL- DE- EN- FR

‘ Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

5tap 1 van 3 - Uitnodiging aanvaarden en account aanmaken

In gechis 3 st apper musit o uw MyUnifiedfost account aan, Getieve Eieronder uw gegevens in te vullen en e
bevestigen om u be registreren.

Indien u reeds peregistreerd bent, Mik dan op de Bnk onderaan de paging om o uitRodiging e Alevaarden met uw
bestaance acooet,

Account informatie l
Ut petirusir nrakim (iogen| wocr MmNt |

Bedrijlinaam:
-, Iiw]n Bednjf

Notificatie

Bij GACeBAEI vl Sigue OOaflit SAT-RATT o S AOCITRINTN 4= mail b Rt bt IASDRbnEEn has u TDRedS OF SeriFicaris tesieliages
A

Plaibifies ga G wig S-mui®

-, hﬂﬂpﬁmwl“ I

b ga Aldodd om S Sacumenien van versender sleitronisch te onivangen in MylnifieSPoot. EBrjpevalg g ik

Ekkoord Sl S Opt-in viorwREl O8N & Bl o8 NEeSens vOOrwRAroen voor hel pebaruik vas MylnifisdPost,

Reeds registreerd?

Kl higr om Loegang e krijgen tol de pedeside documerien in uw Bedlannde account

Figuur 2 - Uitnodiging aanvaarden en account aanmaken

In slechts enkele kliks kan u uw account aanmaken en akkoord gaan om de documenten van de nieuwe
verzender elektronisch te ontvangen in MyUnifiedPost (opt-in).

= Noteer uw gebruikersnaam
Uw gebruikersnaam of login is doorgaans uw BTW-nummer. Indien de leverancier uw BTW-
nummer niet kent, kan hij een andere gebruikersnaam voorstellen. U kan uw gebruikersnaam niet
wijzigen. Uw gebruiksnaam wordt in de laatste stap van de registratie nogmaals herhaald.

= Verifieer uw bedrijfsnaam
Uw bedrijfsnaam is geen verplicht veld. We raden wel aan om de bedrijfsnaam te controleren of in
te vullen. Uw inbox krijgt immers de naam van uw bedrijf. Deze naam zal ook getoond worden als u
later uw documenten wenst te delen met andere gebruikers.

= Verifieer of wijzig uw e-mailadres voor notificaties
Controleer of het e-mailadres dat ingevuld is, het e-mailadres is waarop u notificatie e-mails wenst
te ontvangen. Een notificatie e-mail meldt u dat u een nieuw document heeft ontvangen in
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MyUnifiedPost. Standaard is het e-mailadres ingevuld waarop u de registratie e-mail heeft

ontvangen. U kan het e-mailadres aanpassen als u dat wenst. Indien u geen notificaties wenst te

ontvangen, of indien u de frequentie wenst aan te passen, kan u dat later in uw MyUnifiedPost

account steeds wijzigen bij ‘Instellingen’.

Zo gaat u akkoord met de algemene voorwaarden en met de opt-in voorwaarden van

MyUnifiedPost. Als u niet akkoord gaat met de algemene voorwaarden kan u helaas geen account

aanmaken.

Indien u het e-mailadres voor notificaties niet gewijzigd heeft, is uw account onmiddellijk actief. U krijgt

onderstaand bevestigingscherm te zien (zie Figuur 3). Voortaan zal u dus notificatie e-mails ontvangen

wanneer u een nieuw document ontvangen hebt.

Fuig

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

g

Uw account is geactiveerd

Figuur 3 — bevestigingsscherm

Het enige wat u nu nog moet doen, is een paswoord instellen. Daarvoor hebben we u een paswoord e-mail

verstuurd naar het e-mailadres dat u heeft opgegeven als notificatie adres (zie Figuur 4).

Opgelet wanneer u uw e-mailadres voor notificaties heeft gewijzigd!

Indien u het e-mailadres voor het ontvangen van notificaties gewijzigd heeft, is uw account nog niet

actief en zal u nog geen notificatie e-mails ontvangen.

Het bevestigingsscherm dat u krijgt zal een licht gewijzigde boodschap weergeven:
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Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Uw aanvraag om uw account te activeren is geregistreerd

W PEDDEN i ARITVTARE O Uw MyUnINedPost account aan te maken gosd ontvangen!

Er werd een e-mad versiuurd naar kaknen.preudhomme Bigmai.com met instructies om uw paswoord in te
sieden en uw repistralie Le voibomsen

BB & PO FANE vollooid NeTT, I8 1 08 SOCumanlen van varaender oetvisgen i Uw MylUeafisdPost inbo,

U zal eerst uw paswoord moeten instellen om uw account te activeren en notificatie e-mails te
ontvangen. Dit is nodig om zeker te zijn dat het ingegeven e-mailadres een bestaand e-mailadres is
dat u toebehoort.

Open de e-mail met als afzender ‘MyUnifiedPost’ en als onderwerp ‘Gelieve uw paswoord in stellen’ (zie
Figuur 4). Klik op de link in de e-mail om uw paswoord te kunnen instellen.

Stap 2 wvan 3 = klik op de link om uw paswoord in te stellen

Geachbe heer, mevrouw,

Wi hebben uw Aanviasg om u be registreren op MyUniliedPost goed ontvangen,

Nadat u uw paswoord heelt ingesteld, kan u aanmelden in MyUnfiedPost met uw gebrukersnaam en uw persoonigk paswoord,
Uk gebnakeérsnadm: [BE213213210]

vrigndelijcs groaten,
Hit MyUnifiedPost-team

i

MuUnifiedPost

Dit k5 een automatische e-mad. Gelieve néet te anbwoorden,

Figuur 4 — paswoord e-mail

= Klik op de link in de e-mail
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Vervolgens krijgt u een scherm waar u uw persoonlijk paswoord kan instellen (zie Figuur 5). Op dat scherm

wordt uw gebruikersnaam nog eens herhaald.

ML- DE- EN- FR

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Stap 3 van 3 - Welkom in MyUnifiedPost

DHE 15 e perste ke ot u aanmetat. Getieve uw paswoord e Kiezea.

Gaebridkernaam
BEZVFI AN
Fagwoord: *

Herhaal pw DEIwWEGr3: "

[

Figuur 5 — uw paswoord instellen

= Voer 2 maal een zelf gekozen paswoord in
= Klik op login

Nadat u op ‘login’ heeft geklikt, komt u onmiddellijk in uw MyUnifiedPost inbox (zie Figuur 6).

-".‘?-'.‘:MUUM MRS e g

IMBOE ALLE DODUSEWTEH AASREDERS DELEN LIND FITELLINGEN

i, BLI112012%0

v
e O T e R vt

T wwem maeag e

| i aien i g papea S w

o ) et
= o

L e R s

e T e 0 . E

g 171, | St Dacomeie gor pagEn W v

Figuur 6 — MyUnifiedPost inbox

Meer uitleg over het gebruik van uw MyUnifiedPost account vindt u in de handleiding onder het help-menu

nadat u bent aangemeld.

Voortaan kan u met uw gebruikersnaam en met uw persoonlijk paswoord aanmelden op
https://my.unifiedpost.com/ (zie Figuur 7).
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home HL- DE- DN- PR

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost
Wiat is het? Aanmelden

* 2]
MyUnitedPost i san calne ORgeving wasrn y s | | TTuRATInM
becrif of kmo uw fatturen en andere |
mdmnmirateve documenten wettei kont Pagywoords
pafvangen, beberen en archiveren Hel
WS documenten in Uylkafestost B volsdg I

GRATE vooru'
1, vl #on Pignvn e Livaliocods
Hoe werkt het? [Caanmeizen |
U moet eenmaky regaitrenen om WyUsfesPoat b Fagwoord vergetend
ynnes gebrukan Regotrale o anbsl mopeig &
winodiging van een bednjl
Om documenien be antvangen, most u per tender Mieuwe gebruiker
e opl-in does Hiermae veridasrt u Tich akioard Mieuwe 8 count asnmaken

o= vooriaan uw documernien be ontvangen n
UyUnifiedPost en niel meer op papier. K op de ink
Mg & BOCCUNE BANMAELEN O U 12 fegiatrenen
lndezn u 8l gEregalreerd benl &n o Wensl sgn
maUWE Iender b Bctiveren, Lk dan op de ik
Pelts N Nipuvon Bciivatiedoda, Viarvolgens kes w

emeideli uw siaimiods rvuleh
Wettelijk e-anveaze platform Wetlelgh ebekironssch anchiel

Het platform voldoet aan de wellebfe vereaben I\ MylnifiedPost kan o ale Facturen wetlel bewares. Zo
nzake seidronsche facturabe De sefenbcbed en moet u de docwmenten niet atprnben of cpalasn op uw harde
e infeprbel van de facturen word gegarsndeerd schif

decr een peavanceende ekeidronische

hASIIELENY

Figuur 7 —Homepagina MyUnifiedPost

1.1.2 U heeft geen BTW-nummer of uw BTW-nummer is niet gekend bij de verzender

Indien uw e-mailadres gekend is bij de verzender, zal u een uitnodiging ontvangen via e-mail.

Deze e-mail heeft als onderwerp: ‘Een nieuwe verzender nodigt u om uw documenten elektronisch te
ontvangen’. De afzender van de e-mail is ‘MyUnifiedPost’.

Met deze e-mail wordt u uitgenodigd om uw documenten van de nieuwe verzender voortaan in
MyUnifiedPost te ontvangen (zie Figuur 8). Klik op de link in de e-mail, of kopieer de link naar uw browser,
om de uitnodiging te aanvaarden en om u te registreren.
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Gaschie hadsr, mévrouw,

Verzender nodigh u Ut om uw dotumentan voortaan alektronisch te ontvangen in MyunifiadPost,

MyUnifiedPast is een beveiligde anlne omgeving wasrin u Facturen en andere sdminmstratieve documenten wettelijk lunt ontvangen,
baharen an archiveren.

Bij ontvangst van meuwe documenten, krijgt u een notficatie e-mail. U kan de frequentie van dere e-mail zelf kiezen.

::(*d:namk bo “'d linkc. U kan vervolgens ke de uitnodigng arden bestaande door de nk
op wensta, = e 0m be aanva, met uw acoount
cavieraan hat scherm aan te kikien.
Wriendelijce groeten,
Hat MyUnifiedPost-team
.‘.. i,
MyUnifiedPost

Dot 1% @en Automatbsche &-mal Gebeve meet té anbwaarden,

Figuur 8 - Registratie e-mail

= Klik op de link in de e-mail

Wanneer u op de link heeft geklikt in de registratie e-mail (zie Figuur 8), krijgt u het registratiescherm (zie

Figuur 9).
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Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Stap 1 van 3 - Uitnodiging aanvaarden en account aanmaken

In stechits 3 stappen maakt uuw SylUnthedPost acoount amn., Gelieve bieronder uw gegevens in te vulen en ke
bevestipen omu be registreres.

Indien u reeds geregisireerd bend, Mk dan op de link onderaan de pagina om de uitnodiging le samvaarden mel uw
DL LANNOE BI SNt

Account informatie

T L e T

U e-maiadres:

T P Irstelingsn ke Raeds de notHicatie mtslmge asnpamen

Bgemri | pnA NS

N |

- 8 akkoord on de dolumenlen van wirpender slelbronisch Le anbvanpes in MylinifeoPoal. Bifpesolp ga ik
—/

e el 38 OPL- N VOOrwAATSEN &1 Sel o6 NEEMENE vOOrmBEr 380 vood hil Pt il van MylinifeaPoss

Reveds registreerd?

Kk Wi o boegang te krijgen lod de gedeslds dotumenten A ww Betlasnds scoount

Figuur 9 — Uitnodiging aanvaarden en account aanmaken

In slechts enkele kliks kan u uw account aanmaken en akkoord gaan om de documenten van de nieuwe
verzender elektronisch te ontvangen in MyUnifiedPost (opt-in).

= Verifieer of wijzig uw e-mailadres
Uw e-mailadres is uw gebruikersnaam voor MyUnifiedPost. Standaard is het e-mailadres ingevuld
waarop u de registratie e-mail heeft ontvangen. Uw e-mailadres wordt ook gebruikt voor het
versturen van notificatie e-mails. Een notificatie e-mail meldt u dat u een nieuw document heeft
ontvangen in MyUnifiedPost. Indien u geen notificaties wenst te ontvangen, of indien u de
frequentie wenst aan te passen, kan u dat later in uw MyUnifiedPost account steeds wijzigen bij
‘Instellingen’.
Uw e-mailadres is een verplicht veld. Indien gewenst kan u uw e-mailadres wijzigen. Zo wijzigt u
niet alleen uw login maar ook het e-mailadres waarop u notificaties zal ontvangen.

= Verifieer uw bedrijfsnaam
Uw bedrijfsnaam is geen verplicht veld. We raden wel aan om de bedrijfsnaam te controleren of in
te vullen. Uw inbox krijgt immers de naam van uw bedrijf. Deze naam zal ook getoond worden als
u later uw documenten wenst te delen met andere gebruikers.

= Zorg dat de checkbox is aangevinkt
Zo gaat u akkoord met de algemene voorwaarden en met de opt-in voorwaarden van
MyUnifiedPost. Als u niet akkoord gaat met de algemene voorwaarden kan u helaas geen account
aanmaken.

= Klik op bevestigen
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Indien u het e-mailadres voor notificaties niet gewijzigd heeft, is uw account onmiddellijk actief. U krijgt
onderstaand bevestigingscherm te zien (zie Figuur 10). Voortaan zal u dus notificatie e-mails ontvangen
wanneer u een nieuw documenten ontvangen hebt (zie Figuur 11).

Pt HL- CE- EN- FR

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Uw account {5 geactiveerd

‘e hebben U aanvrasg om e MyliniNedPost account aan te maken gosd onlvangen

Woortaan 7al u e doCumenten van verTender ontvangen w uw MyUnifedFost nboo. Bij ontvangst van nieuwe

documanlen Dol U e -mall SAtvaSpen Bl din Bok RAST 0 docuSenlen.

EF wrd 0o @-mal vorstuurd nasr Kalrien. preuomng DEnal com met inslructies 0n us perioontijk pasweord in
e stefen. Hadal u uw paswoornd heell Ingesleld han u iINoggen i uw MylUsifiedPost inboo,

Figuur 10 — bevestigingsscherm

Het enige wat u nu nog moet doen, is een paswoord instellen. Daarvoor hebben we u een paswoord e-mail
verstuurd naar het e-mailadres dat u heeft opgegeven als notificatie adres.

Opgelet wanneer u uw e-mailadres heeft gewijzigd!

Indien u uw e-mailadres gewijzigd heeft, is uw account nog niet actief en zal u nog geen notificatie
e-mails ontvangen.

Het bevestigingsscherm dat u krijgt zal een licht gewijzigde boodschap weergeven:
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Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Uw aanvraag om uw account te activeren is geregistreerd

W PEDDEN i ARITVTARE O Uw MyUnINedPost account aan te maken gosd ontvangen!

Er wend een e-mad versiuurd naar katnen.preudhomme Bigmai.com met instructies om uw paswoord in te
stedien en uw registralis e voitocien

BB & i PEEEELFAN i VO oo NaTL, T if 08 00 LEmanlen van varzender Setvisden i U MyUeafisdPost inb,

U zal eerst uw paswoord moeten instellen om uw account te activeren en notificatie e-mails te
ontvangen. Dit is nodig om zeker te zijn dat het ingegeven e-mailadres een bestaand e-mailadres is.

Open de e-mail met als afzender ‘MyUnifiedPost’ en als onderwerp ‘Gelieve uw paswoord in stellen’ (zie
Figuur 11). Klik op de link in de e-mail om uw paswoord te kunnen instellen.

Stap 2 van 3 — kiik op de link om aw paswoord [n te stellen

Geathte heer, mevrouw,

Wia hebbaen uw aanvraag om u L regisreren op MyUniliedPost goed onbvangen.

Hadat u uw paswoord heeft ingesteld, kan u aanmelden n MyUnfiedPost met s gebnskersnaam &n uw persaonkjk paswsond.
Uw gabruikersnaam: [katnan.preudhommaSamad.com]
Vrendeljoe groeten,
Het MylindedPost-team
w'?,:‘*
MullnifiedPost

it is een autemabische e-mail, Geheve miet te antwoorden,

Figuur 11 — paswoord e-mail

= Klik op de link in de e-mail

Vervolgens krijgt u een scherm waar u uw persoonlijk paswoord kan instellen. Op het scherm wordt uw
gebruikersnaam nog eens herhaald (zie Figuur 12).
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Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Stap 3 van 3 - Welkom in MyUnifiedPost

D4 5 e parile leer Sat U Maemeldl, Golave Uw BATwoord Lo kiezen.

Gebridkerianam
Katrien. prewsdhomme gmail. ¢ cem
[ T

ﬁ, [
" Her sl uw patwodrd:

ML- DE- EN- FR

Figuur 12 — uw paswoord instellen

= Voer 2 maal een zelf gekozen paswoord in
= Klik op login

Nadat u op ‘login’ heeft geklikt, komt u onmiddellijk in uw MyUnifiedPost inbox (zie Figuur 13).
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Figuur 13 — MyUnifiedPost inbox

Meer uitleg over het gebruik van uw MyUnifiedPost account vindt u in de handleiding onder de help-functie

nadat u bent aangemeld.

Voortaan kan u met uw e-mailadres als gebruikersnaam en met uw persoonlijk paswoord aanmelden op

https://my.unifiedpost.com/ (zie Figuur 14).
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Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Aanmelden

Gtrurier thasn

Paigwoosc

oafvangen, beberen en archiveren. Het
WS documenten in Uylkafestost B volsdg
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Dm documenten be antvangen. moat u per Dender
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Figuur 14 —Homepagina MyUP

1.2

Ik heb een uitnodiging ontvangen op papier

Indien u een uitnodiging heeft ontvangen op papier om u te registreren voor MyUnifiedPost heeft u een

activatiecode ontvangen. Deze activatiecode staat doorgaans op de uitnodiging zelf of op uw laatste

papieren document (zie Figuur 15).

Indien u geen activatiecode kan terugvinden, gelieve dan contact op te nemen met de verzender.

Beste Klant,

Technologische evoluties staan niet stil. Cok verzender kijkt steeds uit naar opportuniteiten om zijn

inteme processen te verbeteren. Een mooi

daarvan is de str die wij

genomen hebben om onze facturen

van deze e-mails kiezen,

= Ulevert uw bijdrage aan het milieu.
Wat moet u doen?

. Surf naar hitos://miv.unifiedpost.com/.

. Klik op registreer.

. Klik op Volgende.

Ne WA WwN e

. Kiik op Yolgende.

MyUnifiedPost is een online omgeving waarin u onze facturen wettelijk kan ontvangen, beheren en
archiveren. Bij ontvangst van nieuwe facturen antvangt u een notificatie e-mail. U kan zelf de frequentie

Met MyUnifiedPost geniet u van de volgende voordelen:
- Uw facturen zijn altijd en van overal toegankelijk. U heeft alleen een intermetverbindng nodig.
- Uw facturen worden wettelijk elektronisch gearchiveerd. U hoeft dus geen kopie te bewaren.
- In één Kiik kan u de facturen elektronisch delen met uw collega’s of uw boekhouder.

Kies eerst uw login en uw paswoord. Uw login moet een bestaand e-mailadres zijn.
Vul daaronder uw persoonlijke activatiecode in. Deze is: abcd1234

Controleer uw bedsrijfsgegevens en vul aan indien nodig.

te via

Figuur 15 — Uitnodiging op papier
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Ga met uw activatiecode bij de hand naar https://my.unifiedpost.com/. Klik in het vak ‘Nieuwe gebruiker’

op de link ‘Nieuwe account aanmaken’ (zie Figuur 16).
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Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Wat is het? Aanmelden
MyUnifiecPost s 680 SAIng DEGEVG WSdrn U &N p——
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sammitrateve documenben wethelk kunt Faswoare:
pafvangen, beberen en archiveren Hel I

1% Pt pon migwr B2 Uivalieoods

Hoe werkt he? Commmeien |

U MO Senmaly regineran om WyUsieot g Faswoord vergetend

ynngs gabrokan. Repacrals o enkpl mapoigk op

winadging van een badrl

O documenien be ontvangen, moet u per Dender

e opl-in does. Hiermes verkisert u :whl'ﬂmm-

o vooriasn uw documenten te ontvangen i =/
&0 niet meer op paper. Kk op 32 ink

Migwrwv# sCcount sanmaken om u je regisirenen.

Indeen u ol geregatreend benl en  wensl oen

mpUWe Zender e activenen, kil dan op deink b

D 4a1 RifuD SSIANSO0, VETVEIgRTE ks 0

eamideli uw activalietsds mvulen

Wiettelijh e-anveate patform Wenelk elekironssch anchie!

Hat platform voldcet aan de wellebie veraaben i’ MylinifedPost kan o als B wetek 2o
nzake sektronmche facturabe Oe sulentcled &n moet u de dooemenben niet afprinten of opslsan op uw harde
e infepriel van de facturen word gegarsndderd schif.

S eeh pEdvANCeerde elifronsche

hasftekenieg

Figuur 16 — Een nieuwe account aanmaken

Nadat u op de link heeft geklikt, krijgt u een scherm waar u uw persoonlijke activatiecode moet invullen (zie

Figuur 17). Aan de hand van uw activatiecode kent het systeem uw identiteit.
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Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Activatiecode

ac thatiecode.

Gebeoe Morander uw ac thatiecods In e willen.

Artivatiscode:

Het i enked mogelijk om een MyUnifledPost account aan te maken indien u beschikt over een

WL- DE- EN- FR
tuip

Figuur 17 — Uw persoonlijke activatiecode

Vul de activatiecode in die u van de verzender ontvangen heeft en klik op ‘bevestigen’. Vervolgens krijgt u

het registratiescherm (zie figuur 18).
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Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Stap 1 van 3 - Witnediging aanvaarden en account aanmaken

In siechts 3 stappen maskt u uw MyUnifiedfost account asn, Gelieve kaeronder uw gegevens in te vulen en e
bevestigen om u be registreren.

Indien u reeds peregiitreerd bent, Mik din op de Bnk onderann 0e paing om de uitnodiging te Alvvaarden met uw
bestsance sooomt,

Account informatie

U pabiruiipr irdim (logn | vacr MyUsifedPoit it BEZ13293210

Hotificatie

Bij) OACaBOfIn i Sigure OODaTalE SOD-RT o S AOCTTRINDE Ml b8 P e PSS aS U DRSO SOTIRCRDE eTLehapes
AT

HOLING alee via #-mal"

1 L8 £8 adduord om e documenien van versender piskironisch [e ontvangen in MylinifiedPoot. Efjpevolg ga &

Ford ot g opt-in VOOrwaAroen £n met of Npenens VOOreRArden voor hel pebruik van MylinifecPost,

Reeds registreerd?

S0 hl!r_un'.oﬂaﬂn Re krijpen tot de pedeslde S omerlen in uw Beilasnde account

Figuur 18 — Stap 1 van de registratie

In slechts enkele kliks kan u uw account aanmaken en akkoord gaan om de documenten van de nieuwe
verzender elektronisch te ontvangen in MyUnifiedPost (opt-in).

= Noteer uw gebruikersnaam
Uw gebruikersnaam of login is doorgaans uw BTW-nummer. Indien de leverancier uw BTW-
nummer niet kent kan hij een andere gebruikersnaam voorstellen. U kan uw gebruikersnaam niet
wijzigen. Uw gebruiksnaam wordt in de laatste stap van de registratie nogmaals herhaald.

= Verifieer uw bedrijfsnaam
Uw bedrijfsnaam is geen verplicht veld. We raden wel aan om de bedrijfsnaam te controleren of in
te vullen. Uw inbox krijgt immers de naam van uw bedrijf. Deze naam zal ook getoond worden als
u later uw documenten wenst te delen met andere gebruikers.

= Verifieer of wijzig uw e-mailadres voor notificaties
Controleer of het e-mailadres dat ingevuld is, het e-mailadres is waarop u notificatie e-mails wenst
te ontvangen. Een notificatie e-mail meldt u dat u een nieuw document heeft ontvangen in
MyUnifiedPost. Standaard is het e-mailadres ingevuld waarop u de registratie e-mail heeft
ontvangen. U kan het e-mailadres aanpassen als u dat wenst. Indien u geen notificaties wenst te
ontvangen, of indien u de frequentie wenst aan te passen, kan u dat later in uw MyUnifiedPost
account steeds wijzigen bij ‘Instellingen’.
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= Zorg dat de checkbox in bovenstaand scherm is aangevinkt
Zo gaat u akkoord met de algemene voorwaarden en met de opt-in voorwaarden van
MyUnifiedPost. Als u niet akkoord gaat met de algemene voorwaarden kan u helaas geen account
aanmaken.

= Klik op bevestigen

U krijgt vervolgens onderstaand bevestigingscherm te zien (zie Figuur 19).

[ NL-DE- EN- FR
Fuin

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Uw account s geactiveerd

We hebben uw aanvraag om uw MyUnifiedFost account aan te maken poed ontvangen!

Voortaan zal U U SOCUMERTEN VAN verzender ONLvANEen in e MylinthiedPost inboo. Bij ontvangst van nisuws
documenlen Zal U fen £-mall CNTVANGEN Mmet 66N Ik AIAF 0F COCUMEnDen,

Er werd een e-mail verstuurd naar kairies. preudhonme =17 1 gmal. com met instructies om tw persooniji paswocsd in
b sholen, Haasl u uw pagwoord Reeft inpesbold kan o kaggen in uw MylnifisaPot inba.

Figuur 19 — bevestigingsscherm

Het enige wat u nu nog moet doen, is een paswoord instellen. Daarvoor hebben we u een paswoord e-mail
verstuurd naar het e-mailadres dat u heeft opgegeven als notificatie adres.

Open de e-mail met als afzender ‘MyUnifiedPost’ en als onderwerp ‘Gelieve uw paswoord in stellen’ (zie
Figuur 20). Klik op de link in de e-mail om uw paswoord te kunnen instellen.
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Stap 2 van 3 - kiik op de link om uw paswoord in te stellen

Geachte heer, mevroww,

W hebben uw aanvrasg om u te registreren op MyUniliedPost goed ontvangen,

Hadat u uw paswoord heeflt ingesteld, kan u aanmelden n MyUnfiedPost met uw gebrulkersnaam en uw persoonigh paswoord,
L gebrukerananm: [BE213213210]
‘rigndelije groaten,
Hat MyUndfsdPost-taam
\?,.*
MulnifiedPost

Dit k5 een automatische e-mad. Gelieve néat te anbwoorden,

Figuur 20 — paswoord e-mail
= Klik op de link in de e-mail

Vervolgens krijgt u een scherm waar u uw persoonlijk paswoord kan instellen. Op het scherm wordt uw
gebruikersnaam nog eens herhaald.

ML- DE- EN- FR

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Stap 3 van 3 - Welkom in MyUnifiedPost

DiE 15 g perite kv Ca1 o BanmeRTT. Cetiove uw Dadwoord e Kieen.

Gebridksrsnaam
BERI X130
Pagwoond: *

FerRanl us paiwode "

Figuur 21 —uw paswoord instellen
= Voer 2 maal een zelf gekozen paswoord in
= Klik op login

Nadat u op ‘login’ heeft geklikt, komt u onmiddellijk in uw MyUnifiedPost inbox (zie Figuur 22).
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Figuur 22 — MyUnifiedPost inbox

Meer uitleg over het gebruik van uw MyUnifiedPost account vindt u in de handleiding onder het help-menu
nadat u bent aangemeld.

Voortaan kan u met uw gebruikersnaam en met uw persoonlijk paswoord aanmelden op
https://my.unifiedpost.com/ (zie Figuur 23).
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e infepriel van de facturen word gegarsndderd schif.

S eeh pEdvANCeerde elifronsche
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Figuur 23— Homepagina MyUP
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2. lk heb reeds een account op MyUnifiedPost en ik wil
documenten ontvangen van een nieuwe verzender

Om documenten elektronisch te ontvangen in MyUnifiedPost van een nieuwe verzender moet u een
uitnodiging ontvangen van deze verzender. Heeft u een uitnodiging ontvangen via e-mail, lees dan in
paragraaf 2.1 hoe de verzender kan activeren. Als u een uitnodiging heeft ontvangen op papier, dan leert u
in paragraaf 2.2 hoe u de verzender kan activeren.

2.1 Ik heb een uitnodiging ontvangen via e-mail

Indien uw e-mailadres gekend is bij de verzender, zal u een uitnodiging ontvangen via e-mail.

Deze e-mail heeft als onderwerp: ‘Een nieuwe verzender nodigt u om uw documenten elektronisch te
ontvangen’. De afzender van de e-mail is ‘MyUnifiedPost’.

Met deze e-mail wordt u uitgenodigd om uw documenten van de nieuwe verzender voortaan in
MyUnifiedPost te ontvangen (zie Figuur 24). Klik op de link in de e-mail, of kopieer de link naar uw browser,
om de uitnodiging te aanvaarden en de nieuwe verzender te activeren.

Geachbe hedr, meviouw,

Verzender nodigh v wit om ww dotumantan voortaan elektronisch te ontvangen in MyUnifiadPost.

MyUnifiedPost 12 een beveihpde onlne ompeang waann u Fsturén &n andens: sdminettratisve documenten wettalnk unt ontvangen,
baharen an archiveran.

n.In. eprvoligerdeiink |.r| T T S O W e ONT O OO G Ve Ve DEngeT Te aanV e s e
bt myupdeme unfiedoost.com/portal/account/b2bReqisterl ocalldStepOne seam ey =Dash5 7 13-07 1b-407d-9240-77aT a0 1 ScF ac

Eaj ontvangst van nisuwe documenten, krijgt u een notficatie e-mail. U kan de frequentie van dere e-mail zelf kieren,

Bent v o geragatreard op MylnehadPot?
Khk dan ook op bovenstaande hink. U kan vervolgens kiezen om de uitnodigng te aanvasrden met uw béstaande account door de ink
cnderaan het scherm aan be kikden.

Vnendelfios groaben,

Hat MyUnifiedPost-team
:J:,‘-,‘:f-
MulnifiedPaost

Dit 5 een automatische e-madl. Gehéve meet e anbwoorden,

Figuur 24 - activatie e-mail
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Wanneer u op de link in de e-mail heeft geklikt, krijgt u onderstaand scherm (zie Figuur 25).

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Uitnodiging aanvaarden

1k akdoocrd met de opl-in voorwaarden. ®

pebiuikerinaas ash be paiien.

Gebrukeysnasm: *

[atrien porsenommeBgmail com
Paswoards *

£ akkoord om mijn documenten van verzender sektronisch fe ontvangen in Mylnifisc®ost, Bxjpevolg ga

Irsien u de wbnodiping wenst e asrvaarden met sen andere beslaande MyUnifiscPost account, peileve can uw

HL- DE- EM- FR

Figuur 25 — opt-in voor een nieuwe zender

= Zorg dat de checkbox is aangevinkt

Hiermee bevestigt u dat u akkoord gaat om de documenten van de nieuwe verzender voortaan te

ontvangen in MyUnifiedPost en niet meer op papier (opt-in).
= Geef uw gebruikersnaam en paswoord
= Klik op bevestigen

U komt krijgt vervolgens een bevestigingspagina (zie Figuur 26).
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Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

De uitnodiging werd succesvel aanvaard

D wibndafing werd Sudceivdl AMvaard, Vood LAk T8l U 08 cocumenien van verpender Onlvanpes in
MyUnifiedfost.,

— rrr

Figuur 26 — Bevestigingspagina

U bent nu aangemeld. Klik op de link ‘Ga naar mijn inbox’ om uw inbox te raadplegen.

L
'-}-,..‘ -
MyUnifiedPost P el
WECE  MLLCDOCUSENTEN  AAMBCDERS  OELEW  SEND  WGTERLINGEN ;e ) v
— -
e e e [ [T v [ wpenorit P P SO

T B e r———

W [ e Do ryem " ey BT g BTV i Ve tamme

o el % s T . &

Figuur 27 — MyUnifiedPost inbox

2.2 Ik heb een uitnodiging ontvangen op papier

Indien u een uitnodiging heeft gekregen op papier om uw documenten te ontvangen in MyUnifiedPost,
heeft u een activatiecode ontvangen. Deze activatiecode staat doorgaans op de uitnodiging zelf of op uw
laatste papieren document (zie Figuur 28).

Indien u geen activatiecode kan terugvinden, gelieve dan contact op te nemen met de verzender.
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Beste Klant,

Technologische evoluties staan niet stil. Cok verzender kijkt steeds uit naar opportuniteiten om zijn
interne processen te verbeteren. Een mooi i T
genomen hebben om onze facturen

MyUnifiedPost is een online omgeving waarin u onze facturen wettelijk kan ontvangen, beheren en
archiveren. Bij ontvangst van nisuwe facturen ontvangt u een notificatie e-mail. U kan zelf de frequentie
van deze e-mails kiezen,

Met MyUnifiedPost geniet u van de volgende voordelen:

Uw facturen zijn altijd en van overal toegankelijk. U heeft alleen een internetverbinding nodig.
Uw facturen worden wettelijk elektronisch gearchiveerd. U hoeft dus geen kopie te bewaren.
= In één Kik kan u de facturen elektronisch delen met uw collega’s of uw boekhouder.

- Ulevert uw bijdrage aan het milieu.

Wat moet u doen?
. Surf naar hitps://my.unifiedpost.com/.
. Klik op registreer.
. Kies eerst uw login en uw paswoord. Uw login moet een bestaand e-mailadres zijn.
Vul daaronder uw persoonlijke activatiecode in. Deze is: abcd1234

. Klik op Volgende.
. Controleer uw bedsrijfsgegevens en vul aan indien nadig.
. Kiik op Yolgende.

daarvan is de str die wij

te via

Figuur 28 — Uitnodiging op papier
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Ga met uw activatiecode bij de hand naar https://my.unifiedpost.com/. Klik in het vak ‘Aanmelden’ op de

link ‘Ik heb een nieuwe activatiecode’ (zie Figuur 29).
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Faswoord vergeten]

Mieuwe gebruiker
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i’ MylinifedPost kan o als B wetek 2o
moet u de dooemenben niet afprinten of opslsan op uw harde
schif

Figuur 29 — Een nieuwe activatiecode

Nadat u op de link heeft geklikt, krijgt u een vakje waar u uw persoonlijke activatiecode kan invullen (zie
Figuur 30).
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Wat in het? Aanmelden
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wiEnSSgan] VA0 860 Dednd

O Secumentan 18 OHVESG, MOSE U B Z8Nder Hieuwe gebruiker

N opl-in 304N, Hbrmes varkiaar u Doh siobrd
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MylinifiedPost eo niet meer op papier. Kik op de il
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Rt een neuwe activaliscode Verdolgens kan u
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Keywe account semmaken

Visttelgk e-imvoice platiorm Wiettelijk elektronisch archief
Hiet platferm voidont aan e wenele vereiien I MyUiniidPend ke u nbe facturen weSelk bewanen. Zo
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o4 integritet van de facturen wordt gegarandesnd schil.

Figuur 30 — Uw persoonlijke activatiecode

Vul uw activatiecode in, geef uw gebruikersnaam en paswoord in en klik op aanmelden. De nieuwe
verzender is onmiddellijk geactiveerd.

2.3 Ik heb een uitnodiging ontvangen om een nieuwe account aan te maken, maar ik heb reeds
een account

Indien u documenten wenst te ontvangen van een nieuwe verzender, en u bent reeds
geregistreerd op MyUnifiedPost, dan kan u onderaan het registratiescherm klikken op de link
onder de titel ‘Reeds geregistreerd?’ (zie Figuur 31).

U zal dan geen nieuwe account moeten aanmaken om de documenten van de nieuwe verzender
te kunnen ontvangen. U kan heel eenvoudig de documenten ontvangen in uw bestaande
MyUnifiedPost inbox.
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Stap 1van 3 - Uitnodiging aanvaarden en account aanmaken
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Figuur 31 —reeds geregistreerd

= Klik op de link onderaan het scherm

Nadat u op de link heeft geklikt, krijgt u een nieuw scherm (zie Figuur 32).

L=

Opt-a
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Figuur 32 — Uitnodiging aanvaarden met uw bestaande account

= Zorg dat de checkbox is aangevinkt

Hiermee bevestigt u dat u akkoord bent om de documenten van de nieuwe verzender voortaan via

MyUnifiedPost te ontvangen (opt-in).
= Geef uw gebruikersnaam en paswoord in

= Klik op bevestigen

U heeft de nieuwe verzender geactiveerd en u komt onmiddellijk in uw inbox. In het overzicht van zenders

ziet u de verschillende verzenders waarvan u documenten ontvangt.

p 28/31



| |
o,
’*’f"‘

MuyUnifiedPost

3. |k ben mijn paswoord vergeten

Bent u uw paswoord vergeten? Ga dan naar https://my.unifiedpost.com/ en klik in het vak ‘Aanmelden’ op

de link ‘Paswoord vergeten?’ (zie Figuur 33).
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Figuur 33 — Paswoord vergeten?

Vervolgens krijgt u een scherm waarop u een nieuw paswoord kan aanvragen (zie Figuur 34).
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Figuur 34 —Een nieuw paswoord aanvragen

Geef uw gebruikersnaam in en klik op ‘aanvraag versturen’. U krijgt opnieuw de homepagina te zien met

onderaan het scherm een bevestiging (zie Figuur 35).
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Figuur 35 — Bevestiging aanvraag nieuw paswoord
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Vervolgens ontvangt u een e-mail op hetzelfde e-mailadres waarop u notificatie e-mails ontvangt.

Het MyUndfiedPost team

U Pt e reue padwonnd v MylUnfiedPost aang ad. Gabave cndentaands Bnk te volgen of te kopslnan nasr uw Browser om us paswodrd b wingen:

Figuur 36 — Paswoord e-mail

Klik op de link in de e-mail. U krijgt vervolgens een scherm waar u een nieuw paswoord kan instellen (zie

Figuur 37).
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Figuur 37 —Een nieuw paswoord instellen

Voortaan kan u enkel nog aanmelden met uw nieuw paswoord.
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