Toegang tot WebTEUV voor
medewerkers - Belgische
ondernemingen

ALGEMEEN PRINCIPE

Om te kunnen inloggen op WebTEUV moet er aan 3 zaken voldaan zijn:
1. Uw onderneming moet gekend zijn in WebTEUV.

o Kon u voor 29/4/2023 inloggen in WebTEUV, dan werd uw onderneming geregistreerd in de
nieuwe versie van WebTEUV.

o Ondernemingen die nadien een toegang aanvragen dienen de communicatie te volgen;
m Zie “De verschillende stappen” - “1. Onderneming registreren bij WebTEUV”
2. Gegevens van uw onderneming in CSAM.

o  Elke Belgische onderneming is door middel van het ondernemingsnummer gekend bij CSAM
maar niet elke onderneming heeft een hoofdtoegangsbeheerder en lokale
toegangsbeheerders.

o Verifieer, vul aan of corrigeer waar nodig.
o Zie “De verschillende stappen” - “2. Gegevens in CSAM”
3. Registratie in WebIDM;
o U moet in WebIDM minstens 1 persoon toewijzen aan WebTEUV;

o De toegangsbeheerders kunnen zelf de lijst van personen beheren die toegang hebben tot
WebTEUV.

m Zie “De verschillende stappen” - “3. Lijst met personen die toegang hebben tot
WebTEUV beheren”

DE VERSCHILLENDE STAPPEN

1. ONDERNEMING REGISTREREN BlJ WEBTEUV

Indien u een nieuwe onderneming bent dient u zich aan te melden. Gelieve hiervoor dit formulier in te vullen

zodat u geregistreerd kan worden: Formulier nieuwe onderneming
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeKyCLbWg1Bie9Xf3ejvMsmbBt3tZGnSgaJZ5uIfkUINih9-A/viewform

2. Gecgevens IN CSAM

Toegangsbeheer via CSAM is veel ruimer dan louter WebTEUV. Hier wordt geregeld wie voor uw organisatie
toegang heeft tot applicaties van de overheid.

U kan daar de hoofdtoegangsbeheerder aanstellen. In principe is dit een wettelijke vertegenwoordiger van de

onderneming zoals die gekend is in de Kruispuntdatabank. Maar dit kan ook gedelegeerd worden.

De hoofdtoegangsbeheerder kan ook toegangsbeheerders aanstellen per specifiek domein. Dat zijn de lokale
toegangsbeheerders. Een “lokaal domein” of “hoedanigheid” is bv “Mobiliteit (vervoer, infrastructuur,
telecommunicatie)” waar WebTEUV onder valt.

Ga naar de pagina: https://www.csam.be/nl/beheer-toegangsbeheerders.html

Zie ook “Step-by-Step Guide” op die pagina van CSAM.

Ter info: INSZ-nummer is ofwel het rijksregisternummer ofwel het BIS nummer van de betrokken persoon.

3. REeaisTrRATIE IN WEBIDM

In “2. Gegevens in CSAM” heeft u bepaald wie de toegang kan regelen, maar momenteel heeft nog niemand

toegang tot WebTEUV.
.- = |
Op de pagina van CSAM heeft u de optie "TOEGANGEN [qcsam

BEHEREN”, als u daar “andere specifieke systemen” kiest

@ Beheer der Toegangsbeheerders

dan komt u op:

https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be/webidm

U kan ook rechtstreeks naar die pagina gaan via o EontoorDTORRANGSRE ERORR ASTELLEN
bovenstaande link.

®  TOEGANGSBEHEERDERS AANSTELLEN

Deze pagina is enkel beschikbaar in het Nederlands en
Engels.

De Franse versie wordt momenteel ontwikkeld.

In dit deel gaan we de eigenlijke gebruikersrechten voor WebTEUV toekennen. Deze stappen kunnen
uitgevoerd worden door hoofdtoegangsbeheerders en lokale toegangsbeheerders (indien ze rechten hebben
voor dit domein).

De identiteit van de persoon die dit zal doen zal gecontroleerd worden via CSAM.

Om de personen toe te voegen heeft u het rijksregisternummer of BIS-nummer (Digitale sleutels voor
niet-Belgen | Vlaanderen.be) nodig.

E-mail en telefoonnummer zijn niet nodig voor WebTEUV. Als WebTEUV een melding stuurt zal dat naar het
algemene adres van de onderneming zijn en niet naar het persoonlijke adres van een gebruiker.
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https://www.csam.be/nl/beheer-toegangsbeheerders.html
https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be/webidm
https://www.vlaanderen.be/aanmelden-bij-de-overheid-mijn-digitale-sleutels/digitale-sleutels-voor-niet-belgen
https://www.vlaanderen.be/aanmelden-bij-de-overheid-mijn-digitale-sleutels/digitale-sleutels-voor-niet-belgen

Stap 1: Startscherm - na inloggen- enkel beschikbaar voor toegangsbeheerders:

De persoon die u toegang wil geven is ofwel:

Uzelf: Als toegangsbeheerder ben je al bekend in het systeem. U hoeft uzelf alleen maar het ‘Teuv
gebruiker’ recht toe te kennen. Ga hiervoor naar “STAP 3: Gebruiker toewijzen aan WebTEUV”.

Al toegevoegd voor uw onderneming: zie toekenning opzoeken
o Ga naar “STAP 3: Gebruiker toewijzen aan WebTEUV”.

Nog niet toegevoegd voor uw onderneming:

o Klik op “Nieuwe persoon toevoegen” en volg de onderstaande stappen.

Mijn Taken & Snel recht toekennen

Ken een nieuw recht toe aan een

Nieuw recht toekennen

Organisaties Rechten beheren

Toekenning opzoeken

Contexten beheren

Bekijk de organisaties waarvoor jij
rechten kan beheren

Toekennen meerdere personen

Herroepen meerdere personen

Personen

Nieuwe persoon toevoegen

Zoek werkrelatie

Vergelijk meerdere personen

Raadpleeg informatie

Gebruikersrechten per doelgroep
VO-medewerkers
Economische Actoren
Lokale Besturen

Onderwijs en
Vormingsinstellingen
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STAP 2: Vul de schermen hieronder in:

Organisatie Gebruiker Gebruikersrechien Help ‘ﬂ

Voeg gebruiker toe

Stap 1 van 3: Geef Identificatienummer op

[w)

An nu' s m

De gebruiker wordt opgezocht in Kruispuntdatabank.

Organisatie Gebruiker Gebruikersrechten Help ﬂ
Voeg gebruiker toe

Stap 2 van 3. Geef details

VKBP

toegang Webteuv

Herlaad data van Rijksregister

Deze gebruiker kan u nu koppelen aan uw organisatie.

s

Toegang Belgische onderneming

Versie 30/5/2023 4



Organisatie  Gebruiker  Gebruikersrechten  Help

Gegevens van gebruiker

Werkrelatie Werkrelatie details Accounts Historiek

In dit scherm kan je de juiste onderneming kiezen als je toegangsbeheerder bent voor meerdere

ondernemingen. Het gaat over de toegang in WebTEUV, je moet dus de onderneming kiezen die de aanvragen

voor de vergunningen uitzonderlijk vervoer zal doen.

Organisatie  Gebrutker  Gebruikersrechtan  Help

Koppel gebruiker aan organisatie

R -

Stap 1van 3: Selecteer organisatie

s
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STAP 3: Gebruikers toewijzen aan WebTEUV.

Organisatie Gebruiker Gebruikersrechten Help : m

Gegevens van gebruiker

© De werkrelatie is aangemaakt en wordt verwerkt

=

Werkrelatie Werkrelatie details Accounts Historiek

Vaste Medewerker

0476198932 ARKANA
Geldig van 17/04/2023 tot 17/04/2033

gebruikersrechten toegekend

e T
Koppel gebruiker aan organisatie

Het recht “Teuv Gebruiker” toekennen.

—
Crganisatie Gebruiker Gebruikersrechten Help m

Geboortedatum: Status werkstroom - Actief

Stap 1van 3: Selecteer gebruikersrecht

Annuless m

s
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De specifieke rol van de gebruiker geven. Als onderneming die aanvragen voor uitzonderlijk vervoer doet, zal

dit “demandeur/aanvrager” zijn.

De andere opties zoals “Geston/beheerder infra” zijn oa voor werknemers van beheerders en niet van

toepassing voor aanvragers.

U kan ook de begin- en einddatum vastleggen. Standaard is de maximale periode van 4 jaar opgegeven. Maar

indien gewenst kan u de korte termijn instellen.

Ken gebruikersrecht toe

Stap 2 van 3: Details gebruikersrecht

Demandeur/aanvrager

™

Annuleer e m

In het onderstaande scherm krijgt u een overzicht dat u kan aanpassen of bevestigen.
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——
Organisatie Gebruiker Gebruikersrechten Help m

Ken gebruikersrecht toe

Stap 3 van 3: Bevestiging

Dit recht verleent toegang tot de toepassing Teuv

Annuleer “ m

Hierna kan de persoon inloggen in WebTEUV als aanvrager voor uw onderneming.

Vanaf 30 mei 2023 kunnen personen hun toegang krijgen tot WebTeuv via:

https://teuv.wegenenverkeer.be/uitzonderlijk-vervoer/nl

s
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