1. Hoe vraag ik een document aan?

U kunt een overzicht vinden van alle digitale documenten via de knop ‘Digitaal Loket’. 

Naast iedere documentnaam vindt u de knoppen E-id, Token en Info. Via de knop Info vindt u meer informatie over het document.

2. Aanmelden met een E-id.

U klikt op de knop ‘E-id’ naast het document van uw keuze. U krijgt dan een nieuw venster waar u uw certificaat kan kiezen (Afb.1). Kies uw naam in het lijstje en klik op ‘OK’.  Na een ogenblikje wachten (dit is normaal) dient u uw pincode in te geven (Afb.2).
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 Afb.2
U bent nu ingelogd met uw E-id. Lees nu verder vanaf punt 4. in dit document.

3. Aanmelden met Token.

U klikt op de knop ‘Token’ naast het document van uw keuze. U krijgt dan een nieuw scherm waar u zich kan aanmelden met uw gebruikersnaam en wachtwoord, deze heeft u aangevraagd op de website van de Federale overheid.

Daarna wordt er gevraagd een van de 24 cijfercombinaties in te geven dat op uw kaartje staat.
4. Documenten aanvragen

Nadat u bent aangemeld met een E-id of Token, zie je het formulier van het document dat u wenst aan te vragen (Afb.3). Een aantal zaken zijn reeds voor u ingevuld. Het is belangrijk dat het formulier correct wordt ingevuld zodat er achteraf geen problemen zijn.
Kijk het volgende zeer goed na:

· Controleer je e-mailadres (aanvullen indien dit nog blanco is).
· Kies een reden waarvoor u het document nodig heeft.

· Kies voor een elektronische aflevering
 of een levering via de post.

· Kies de persoon voor wie u het document aanvraagt.
Wanneer alle velden zijn ingevuld, klikt u op ‘Aanvraag verzenden’.
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Afb.3
Na de verzending krijgt u bevestiging dat de verrichting geslaagd is en kunt u een bewijs van verrichting afdrukken (Afb.4). U kunt dit bewijs afdrukken door op de knop ‘print bewijs’ te klikken (Afb. 5) of u kunt het opslaan (Afb.6). Klik hiervoor in het menu op ‘Bestand’ en dan op ‘Opslaan als’.

[image: image4.png]icrosoft Internet Explorer

Bestand Bewerken Beeld Favoristen Extra e

Q- © X2 @ P eroon @ 3-8 B - B

{ Google Utvosren o 0 B3+ | 3 lsdwizers~ (59560 geblokkeerd | *5 Speling cotrleren

L T —

 Koppeingen

v By caner

»

[gemeente

KOEKELARE

De venwerking is geslaagd |

iraag hieronder uw bewils op van Uw verrichting! Print deze pagina af en hewaarzs goed als bewijs van uw aanvraag.

Bewijs van uw venichting

Besclierming persoonsqeqevens en privacy

DigiL okéwerd ontworpen door Schaubroeck I

5 @ memet





      











Afb.4
Naast een aantal andere gegevens, vindt u hierin ook uw transactienummer. Wanneer u een vraag heeft over de aanvraag die u gedaan heeft, kan de dienst Bevolking aan de hand van dit nummer uw aanvraag opzoeken (Afb.5).
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  Afb.6
Na verwerking van uw aanvraag ontvangt u hiervan een e-mail.

Transactienummer











� Elektronisch aflevering





U kunt kiezen voor een elektronische aflevering van een document in plaats van een document dat u in de brievenbus krijgt. Een elektronisch document is een pdf-bestand dat elektronisch wordt ondertekend door de ambtenaar. Dit document behoudt enkel zijn wettelijke waarde wanneer u het document elektronisch bewaart en elektronisch doorstuurt naar de instantie waarvoor u het nodig hebt (vb. uw werkgever, een andere overheid, de rechtbank).








Handleiding elektronisch loket op www.koekelare.be
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