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MyBroker, uw klantenzone  
 
Via MyBroker kan u, in alle veiligheid, toegang krijgen tot uw persoonlijke gegevens. 

MyBroker laat u toe om uw contracten te raadplegen, een schade aan te geven, documenten te 
ondertekenen of allerlei informatie aan ons door te geven. 
 

Neem deze handleiding aandachtig door om alles te weten te komen over de werking van 
MyBroker. 
 
Opmerking:  de klantenzone werkt met om het even welke internet browser. Het is zelfs  

mogelijk om de klantenzone te gebruiken vanaf uw iPad, tablet of smartphone.  
 

1. Wat moet ik doen om toegang te krijgen tot mijn 

klantenzone?  

 
 
Er zijn 2 mogelijkheden:  
 

1. U kunt ons contacteren en vragen dat wij u toegang verlenen via e-mail.  
 

2. U kunt naar onze website gaan en daar de procedure volgen om toegang te krijgen.  

 

1.1. Per e-mail  

 
U ontvangt dan van ons een e-mail met daarin een link die u toelaat uw klantenzone te activeren. 
 

 Door te klikken op de link komt u op de welkom pagina van MyBroker. Uw e-mail adres is 
al ingevuld. U moet enkel nog uw wachtwoord kiezen. 

 

 
 

 U bent nu in MyBroker. Voor meer informatie over de werking ervan verwijzen wij u naar 
pagina 7 en verder. 
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1.2. Via onze Website  

 
 Afspraak op onze website waar u een knop vindt om naar MyBroker te gaan. 

 

 U komt nu op onze welkom pagina terecht. Hier moet u zich eerst inschrijven. Klik hiervoor 
op de knop ‘Zich inschrijven’. 

 

 
 

 Er verschijnt nu een inschrijvingsformulier. 
 

 
 

 Vul uw gegevens in en klik op de knop ‘Bevestigen’. 
U krijgt het volgende bericht.  

 

 
 

 Enige tijd later krijgt u een e-mail waarin u uw wachtwoord kunt bevestigen door te klikken 
op de link die in de e-mail is opgenomen. 

 
 In het volgende venster kiest u en bevestigt u uw wachtwoord. 
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 U krijgt nu de bevestiging dat uw aanvraag goed verzonden werd en nu in afwachting staat 
bij uw makelaar. 

 

 
 

 Wanneer wij uw aanvraag tot toegang accepteren, krijgt u de bevestiging hiervan per e-
mail. Deze mail bevat ook een link naar MyBroker. 

 
 

2. De toegang tot MyBroker  

 
 Zodra uw account actief is kan u MyBroker gebruiken door op onze website te klikken op de 

knop ‘MyBroker’. 
 

 Vul uw e-mailadres en wachtwoord in en klik op de knop ‘Aanmelden’.  
 

 
 

 U komt nu in uw persoonlijke klantenzone terecht. 

Meer informatie over het gebruik van MyBroker vindt u onder pagina 7 en verder.  
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OPMERKING : verbinding maken met behulp van de elektronische 
identiteitskaart  
 

 U kunt naar MyBroker gaan via uw elektronische identiteitskaart. 
 

 Daartoe klik op de knop ‘Aanmelden met eID’.  
 

 
 

 Plaats de identiteitskaart eerst in de lezer. 
Selecteer het certificaat ‘Citizen CA’ en klik op ‘OK’. 

 

 
 

 Geef uw PIN code in en klik opnieuw op ‘OK’. 
 

 Geef vervolgens uw e-mailadres in en bevestig de aanvraag. 
Zodra uw aanvraag aanvaard is ontvangt u hiervan een bevestiging per e-mail. 
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3. Consultatie van uw gegevens  

3.1. Uw verzekeringsgegevens  

 
 In MyBroker komt u eerst op het welkom scherm met de verschillende beschikbare 

formulieren. Meer uitleg over het gebruik van formulieren vindt u op pagina 10 en verder. 
 

 
 

 U kan dus verschillende gegevens raadplegen:  
uw persoonlijke gegevens, risico-objecten, contracten, schadegevallen, facturen en 
aanvragen die u ons hebt gestuurd. 

 
 Klikken op de knop aan de linkerzijde, toont de gegevens in het rechter gedeelte. 

Klikken op een gegeven (of op de pijl rechts van de lijn) laat u toe om het detail te 
bekijken. 

 
Voorbeeld: Door op de knop 'Mijn risico's' en vervolgens op het voertuig te klikken, ziet u 

de contracten, de waarborgen en de daaraan verbonden schadegevallen. 
 

 
 

 
 Klik op het kruis in de rechterbovenhoek om het detailscherm te sluiten. 
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3.2. Uw aanvragen  

 
 U vindt al uw aanvragen met hun status en het eventuele antwoord dat u van ons kreeg, 

terug door te klikken op de knop ‘Mijn aanvragen’.  

 

 
 

 Maak gebruik van de filters op de status van uw berichten: alle, in afwachting, in 
behandeling of aanvaard. 

 

 
 

 Door een bepaalde aanvraag aan te klikken en dan op ‘Detail’ te klikken kan u het bericht 
en het eventuele antwoord lezen. 

 
 
 

3.3. Uw dossiers  

 
 De knop ‘Mes dossiers’ gevolgd door een aantal (cijfer) wijst erop dat u met hetzelfde e-

mailadres toegang hebt tot meerdere dossiers. Het actieve dossier waarin u zich nu bevindt 
wordt in het rechterdeel van het scherm getoond. 

 

 
 

 Via de knop ‘Dossier kiezen’ kunt u een ander dossier raadplegen. 
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Opmerking: het omgekeerde kan ook: meerdere personen kunnen elk met hun eigen e-
mailadres toegang krijgen tot hetzelfde dossier. 

 
 

3.4. Uw documenten  

 
 Via de knop ‘Mijn documenten’ heeft u toegang tot de bepaalde documenten. 

 

 
 

Maar daarnaast is er in elk onderdeel van MyBroker (Mijn gegevens, Mijn risico’s, Mijn 
contracten en Mijn schadegevallen) eveneens een knop ‘Documenten’ die toelaat de 
documenten van de context te consulteren. 

 
 Door dus op de knop te klikken verschijnen alle documenten van de gevraagde context. 

 

 
 

Enkel de context ‘Mijn gegevens’ toont alle documenten van alle contexten. 
 

 Klik op een document om het te bekijken. 
Alle documenten behalve foto’s en afbeeldingen worden als PDF getoond, ongeacht hun 
oorsprong.  
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4. Versturen van formulieren  

 

MyBroker laat ook toe om met ons te communiceren door middel van 5 formulieren: 

 Wijzigen van uw persoonlijke gegevens 
 Wijzigen van uw adres 
 Een familielid toevoegen 
 Een schade aangeven  
 Uw klantenfiche  

 
 

4.1. Persoonlijke gegevens wijzigen  

 
 In MyBroker klik links op de knop ‘Mijn gegevens’ en daarna op de naam van de persoon van 

wie u de gegevens wilt aanpassen.  
 

 
 
 Klik op de knop ‘Gegevens wijzigen’. 

 

 
 
 Vervolledig het formulier en klik dan op ‘Bevestigen’. 
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 U krijgt de bevestiging dat uw aanvraag goed verzonden werd en nu in afwachting staat bij uw 
makelaar. 
 

 
 
 

4.2. Adres wijzigen  

 
 Vanaf MyBroker klikt u links op de knop ‘Mijn gegevens’ en daarna op de knop ‘Adres 

wijzigen’. 
 

 
 

 Geef eerst de aanvangsdatum van het nieuwe adres in en vervolgens de adresgegevens. 

Bevestig welke gezinsleden betrokken zijn bij de adreswijziging. Klik ten slotte bovenaan het 
formulier op ‘Bevestigen’. 
 

 
 

 U krijgt de bevestiging dat uw aanvraag goed verzonden werd en nu in afwachting staat bij uw 
makelaar. 

 
 

4.3. Een familielid toevoegen 

 
 Vanaf MyBroker klikt u links op de knop ‘Mijn gegevens’ en daarna op de knop ‘Familielid 

toevoegen’. 
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 Kies dan de aard van het toe te voegen familielid, vervolledig de gegevens en bevestig de 
aanvraag. 

 
 U krijgt de bevestiging dat uw aanvraag goed verzonden werd en nu in afwachting staat bij 

uw makelaar. 

 

 
 

4.4. Een schade aangeven  

 
 Het formulier ‘Schade aangifte’ is beschikbaar ofwel vanuit ‘Mijn risico’s’ ofwel vanuit ‘Mijn 

contracten’. 
 

 
 
 Door op de knop te klikken verschijnt het in te vullen formulier. 

 
 Algemene gegevens 

 
De algemene gegevens worden automatisch vermeld.  
De naam en de voornaam kunnen niet gewijzigd worden; de andere velden kunnen wel 
aangevuld of gewijzigd worden. 
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 Mijn beschadigde goederen  
 

a) Als u vanuit het risico-object vertrokken bent, dan is dit risico-object al vermeld.  

 

 
 

U kan een andere risico-objecten zien door op de pijl te klikken. 
 

 
 
 
Om een ander risico-object toe te voegen, klik op ‘+’ en selecteert men het risico-object in 

het toegevoegde veld met behulp van het uitrolmenu.  
 

 
 
In het veld ‘Omschrijving ander risico’ kan een aanvullende omschrijving toegevoegd 
worden.  
 
b) Als u vanuit het contract vertrokken bent, dan is het veld ingevuld indien het contract 

slechts één risico-object omvat. Indien het contract meerdere risico-objecten dekt, is 

het veld leeg. Het risico-object in kwestie moet dan geselecteerd worden. Enkel de 
risico-objecten van het contract worden voorgesteld.  

 

 
 

Opgelet: een risico-object kan slechts één enkele keer geselecteerd worden. 
 

 Mijn schadegeval - omschrijving 
 

Via dit tabblad kan er informatie over het schadegeval worden ingevoerd: datum en uur 
van het schadegeval, omschrijving, Btw-plichtige, proces-verbaal.  
 

Verplichte velden zijn aangeduid met een sterretje . 
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 Toegevoegde documenten 
 

Er kunnen bijlagen (proces-verbaal, foto) bij de aangifte worden gevoegd door te klikken 
op de knop ‘Documenten toevoegen’. 
 
 

 
 

Het volgende venster maakt het mogelijk het document te zoeken: selecteer het document 

en klik op ‘Open’. 
 

 

 
Het document wordt toegevoegd: men ziet de grootte en er kan een omschrijving worden 

ingevoerd.  
 
Opgelet: de maximale grootte per document bedraagt 2 Mb. 

Er kunnen maximaal 10 documenten toegevoegd worden. 
Het totale maximum van de documenten mag niet meer dan 10 Mb bedragen. 
Eender welk soort document kan verstuurd worden. 
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 Klik op de knop ‘Bevestigen’ om de aangifte te versturen. 
 U krijgt de bevestiging dat uw aanvraag goed verzonden werd en nu in afwachting staat bij uw 

makelaar. 
 
 

4.5. Klantenfiche  

 
De ‘Klantenfiche’ is een wettelijk document waarover wij moeten beschikken. 
U kan dit document in MyBroker vervolledigen en ‘ondertekenen’ (bevestigen). 

 
 De welkom pagina van MyBroker toont het formulier ‘Klantenfiche’. 

 

 
 

 Klik op het formulier. 

 
 

 Nu kan U uw gegevens nazien en vervolledigen. Door op de knop ‘Bevestigen’ te klikken 
wordt de ondertekende versie doorgestuurd. 

 
 U krijgt de bevestiging dat uw aanvraag goed verzonden werd en nu ‘in afwachting’ staat 

voor behandeling door uw makelaar. 
 
Opmerking: als u gebruik maakt van een tablet, wordt het document op dezelfde wijze 
getekend. 
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5. Documenten elektronisch ondertekenen  

 

Met MyBroker kan u eender welk document, dat hiervoor ter beschikking werd gesteld, elektronisch 

ondertekenen. 
 
In MyBroker zijn er 2 soorten elektronische handtekening mogelijk:  
 

 De handtekening PortiSign on Mobile: PortiSign on Mobile is de nieuwe toepassing 
waarmee u snel, eenvoudig en in alle veiligheid documenten op uw smartphone of tablet 
kan ondertekenen en dit door middel van een simpele PIN code (zoals bij banktransacties).  
 !! Deze handtekening is niet beschikbaar op een PC. 
 

 De handtekening via het keuzevakje: u tekent door het keuzevakje aan te vinken.  
 
Zodra MyBroker een te ondertekenen document bevat, wordt u hiervan per e-mail op de hoogte 
gebracht. 

Deze e-mail bevat een link waarmee u automatisch op de welkom pagina van MyBroker terecht 
komt. Vul hier uw e-mail adres en password in. 
 

 De welkom pagina van MyBroker bevat een deel ‘Documenten te ondertekenen’.  
Klik vervolgens hierop. 
 

 
 

 
 

5.1. Handtekening PortiSign on Mobile  
 
Op uw smartphone of tablet  
 
U ontvangt een e-mail met de melding dat er een document ter ondertekening in MyBroker staat.  
U moet eerst de app in de App/Google Play Store downloaden en deze installeren op uw 

smartphone. 
 
!! Vergeet niet het fototoestel aan te melden op het moment van installatie. U zal immers 
een foto van uw identiteitskaart moeten nemen bij de eerste handtekening. 
 

 Klik op ‘Te ondertekenen documenten’. 
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 Duid nu het document aan dat u wil tekenen. 
 

 
 

 Het document wordt getoond. Klik op de knop ‘Ondertekenen’. 
 

 
 

 Klik nogmaals op de knop ‘Ondertekenen’ op de volgende scherm. 
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 De eerste keer dat u met PortiSign on Mobile een document ondertekent, moet er een 
validatie-procedure worden gevolgd.  
Klik op ‘De identiteit bevestigen’. 

 

 
 Bevestig vervolgens met uw GSM-nummer. 

 

 
 

 Een SMS met een code wordt nu automatisch naar uw smartphone verzonden.  
Geef deze code in. 

 

 
 

 Neem een foto van de voorzijde van uw identiteitskaart en bevestig. 
 

 
 

 Doe hetzelfde met de achterzijde van uwidentiteitskaart. Hiermee wordt de geldigheid van 
de identiteitskaart gecontroleerd. 
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 Is alles in orde, dan kies uw eigen PIN code van 5 cijfers en bevestig deze. 
 

 
 

 De validatie-procedure is nu ten einde en de identiteit is gevalideerd. 
 Klik ten slotte op ‘Beëindigen en ondertekenen’. 

 

 
 

Deze procedure moet enkel de eerste keer worden uitgevoerd (tenzij u volledig uitlogt uit 
de app). Nadien volstaat het om de PIN code in te geven om een document te 
ondertekenen.  

 

 
 

U kan dus documenten ondertekenen via Portisign on Mobile op uw tablet of 
smartphone maar niet op uw PC. Met deze laatste kan u enkel de documenten 
consulteren. 

 
 
 

5.2. De handtekening ’keuzevakje’  
 
Enkel op uw PC  
 

 Nadat u uw wachtwoord hebt ingevuld, komt u terecht op de welkom pagina van MyBroker, 

dat het onderdeel ‘Documenten te ondertekenen’ bevat. 
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 Klik op ‘Documenten te ondertekenen’ en kies dan het betreffende document. 

 
 Klik vervolgens op de knop ‘Ondertekenen’. 

 

 
 

 Vink het vakje ‘Gelezen en goedgekeurd’ aan en klik op ‘Onderteken’.  
 

 
 

 Het document is nu getekend.  
Ten slotte verschijnt er nog een bevestiging dat het document ter beschikking staat in 
afwachting van verdere behandeling door de makelaar. 
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6. Een bericht sturen  

 

Vanuit MyBroker kunt u ook ‘vrije’ berichten sturen. Zowel algemene berichten als berichten 

betreffende uw algemene gegevens, of betreffende een bepaald contract, risico of schadegeval.  
Aan deze berichten kunt u ook bijlagen toevoegen. Op deze bijlagen zijn dezelfde regels van 
toepassing die hierboven bij de schade aangifte al beschreven werden: 
 

o de maximale grootte per document bedraagt 2 Mb 
o Er kunnen maximaal 10 documenten toegevoegd worden 
o Het totale maximum van de documenten mag niet meer dan 10 Mb bedragen  

 
 Voorbeeld vanuit een contract: klik op « Nieuw bericht ». 

 

 
 
 Het onderwerp en het contractnummer worden automatisch ingevuld. 

 

 Geef uw bericht in en klik op ‘Bevestigen’. 
 

 
 

 Er volgt een bevestiging dat uw aanvraag verstuurd werd. 
 
 
Opmerking: Indien u een bericht vanuit het scherm ‘Mijn berichten’ stuurt, moet u zelf nog een 

onderwerp bepalen. 


