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1. Inleiding 

1.1. Doel van dit document 

Dit document heeft tot doel de stappen te beschrijven die nodig zijn om een entiteit te registreren op 
www.socialsecurity.be en een Verantwoordelijke Toegangen Entiteit (VTE) aan te duiden. 

 

 

http://www.socialsecurity.be/
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2. Registratie van de entiteit en aanduiding van de VTE 

2.1. Wie dient deze stap uit te voeren? 

Het is een verantwoordelijke van de entiteit die een toegangsaanvraag moet indienen en ondertekenen. Een 
verantwoordelijke van de onderneming, instelling of organisatie is iemand waarvan de naam in de statuten staat 
vermeldt, die een actief mandaat bekleedt en die tekenbevoegdheid heeft binnen de entiteit. 

2.2. Wat heeft u nodig? 

Om uw entiteit te registreren in het User Management en een Verantwoordelijke Toegangen Entiteit (VTE) aan te 
duiden, heeft u volgende gegevens nodig: 

- Het ondernemingsnummer van uw entiteit 

- Gegevens van de verantwoordelijke van de entiteit die de toegangsaanvraag indient: naam, 
voornaam, rijksregisternummer, e-mailadres en telefoonnummer 

- Indien u de aanvraag elektronisch wenst te ondertekenen, de elektronische identiteitskaart van 
de verantwoordelijke en de bijhorende PIN-code 

- Gegevens van de persoon die u wenst aan te duiden als VTE: naam, voornaam, 
rijksregisternummer, e-mailadres en telefoonnummer 
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2.3. De elektronische procedure 

Ga naar de website www.socialsecurity.be en kies de gewenste taal. 

 

http://www.socialsecurity.be/
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Klik op ‘Werkgevers & mandatarissen’ 

 

Klik op ‘registreren’  
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Selecteer het type werkgever 

 

Selecteer ‘een verantwoordelijke toegangen entiteit aanstellen’ 
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Klik onderaan op ‘Stel een Verantwoordelijke Toegangen Entiteit aan’. 

 

Registratie van de entiteit in het User Management 

Vul hier het ondernemingsnummer (KBO-nummer) in van de entiteit die u wenst te registreren in het User 
Management. Ga verder met de pijl onderaan rechts. 
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Vul de ontbrekende gegevens in voor uw entiteit. 

Controleer of de gegevens in dit scherm de gegevens zijn van de entiteit die u wenst te registreren in het User 
Management. Indien de gegevens correct zijn, ga dan verder met de pijl onderaan rechts. 

Indien u in het vorige scherm niet het juiste ondernemingsnummer invulde, kan u teruggaan naar dit scherm met 
de pijl onderaan links. 
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Aanduiden van de Verantwoordelijke Toegangen Entiteit 

Vul de gegevens in van de persoon die u wenst aan te duiden als Verantwoordelijke Toegangen Entiteit (VTE). Ga 
vervolgens verder met de pijl onderaan rechts.  
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Opmerking: indien de verantwoordelijke van de onderneming zelf het toegangsbeheer op zich neemt vink dan 
onderstaand vinkje aan (de identificatiegegevens worden dan gekopiëerd naar het volgende scherm): 
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Ondertekenen van de aanvraag 

Vul hier de gegevens in van de verantwoordelijke van de entiteit die de aanvraag zal indienen en ondertekenen. Ga 
verder met de pijl onderaan rechts.  

Er zijn twee mogelijkheden om de aanvraag in te dienen en te ondertekenen: 

1. De verantwoordelijke wenst de aanvraag af te drukken, manueel te ondertekenen en per post te 
versturen. Het rijksregisternummer moet dan niet verplicht worden ingevuld. 

2. De verantwoordelijke wenst de aanvraag met zijn elektronische identiteitskaart te ondertekenen. Het 
rijksregisternummer moet dan verplicht worden ingevuld. 
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1. De verantwoordelijke wenst de aanvraag af te drukken, manueel te ondertekenen en per post te versturen. 

Wanneer het rijksregisternummer niet wordt ingevuld, zal u een waarschuwing krijgen. Klik op ‘OK’ om verder te 
gaan. 
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1. De verantwoordelijke wenst de aanvraag af te drukken, manueel te ondertekenen en per post te versturen. 

Controleer of de ingevulde gegevens correct en volledig zijn. 

Vink onderaan de optie ‘Ja, ik bevestig’ aan en klik daarna op ‘registreren’. 
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1. De verantwoordelijke wenst de aanvraag af te drukken, manueel te ondertekenen en per post te versturen. 

Klik op ‘OK’ en vervolgens op ‘Afdrukken’. 

Print het aanvraagformulier. De verantwoordelijke dient de aanvraag manueel te ondertekenen en per post te 
versturen naar Smals - Contactcenter Eranova, Fonsnylaan 20, 1060 Brussel. 
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2. De verantwoordelijke wenst de aanvraag met zijn elektronische identiteitskaart te ondertekenen. 

Het rijksregisternummer van de verantwoordelijke dient ingevuld te zijn. 

Controleer of de ingevulde gegevens correct en volledig zijn. 

Vink onderaan de optie ‘Ja, ik bevestig’ aan en klik daarna op ‘registreren’. 
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2. De verantwoordelijke wenst de aanvraag met zijn elektronische identiteitskaart te ondertekenen. 

Klik op ‘OK’ om de waarschuwing te verwijderen. Steek uw elektronische identiteitskaart in de kaartlezer en klik 
onderaan rechts op ‘Ondertekenen’. 
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Klik op ‘Yes’. 
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2. De verantwoordelijke wenst de aanvraag met zijn elektronische identiteitskaart te ondertekenen. 

Uw aanvraag werd geregistreerd en u kunt deze nu digitaal ondertekenen. Klik hiervoor onderaan links op ‘Teken’. 

 

Bevestig dat u de aanvraag gelezen heeft door in de waarschuwing op ‘Ik heb het document gelezen’ te klikken. 
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2. De verantwoordelijke wenst de aanvraag met zijn elektronische identiteitskaart te ondertekenen. 

Voer de pincode in van uw elektronische identiteitskaart en klik op ‘OK’. 

Indien u uw pincode bent vergeten of indien deze is geblokkeerd, kan u de code deblokkeren bij uw gemeente met 
behulp van uw PUK-code.  

Als u uw PUK-code niet meer heeft, dan kunt u een herdruk aanvragen van de PIN- en PUK-codes bij de gemeente 
waar u bent ingeschreven. 
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U krijgt een bevestiging wanneer de aanvraag digitaal ondertekend verzonden is. U hoeft het document dan niet 
meer af te drukken en per post te versturen, de verdere verwerking van de digitaal ondertekende aanvraag 
gebeurt volledig elektronisch. 

 

Verwerking van de toegangsaanvraag 

Wanneer de toegangsaanvraag (ongeacht of deze digitaal of per post is verzonden) correct verwerkt kan worden, 
zal de persoon die als VTE werd aangeduid binnen de week per post een gebruikersnaam en wachtwoord 
ontvangen in twee afzonderlijke enveloppen. Wanneer hij beide brieven heeft ontvangen, moet de VTE zich 
binnen de 30 dagen op het portaal aanmelden met de gebruikersnaam en het wachtwoord (cf. supra). 

Wanneer de VTE zich niet binnen deze termijn aanmeldt, zal de toegang voor de entiteit om veiligheidsredenen 
automatisch worden geblokkeerd. Wil de VTE toch toegang tot het portaal, dan moet de verantwoordelijke van de 
entiteit nieuwe toegangscodes laten activeren door contact op te nemen met het Contactcenter Eranova op het 
nummer 02 511 51 51. 

Wanneer de toegangsaanvraag niet correct verwerkt kan worden, zal via e-mail contact worden opgenomen met 
de verantwoordelijke van de entiteit die de aanvraag indiende. 
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3. Eerste aanmelding van de VTE op het portaal van de Sociale Zekerheid 

3.1. Wie dient deze stap uit te voeren? 

Nadat de toegangsaanvraag correct is verwerkt en de VTE via de post een gebruikersnaam en wachtwoord heeft 
ontvangen, moet hij zich binnen de 30 dagen op het portaal aanmelden. 

3.2. Wat heeft u nodig? 

Voor de eerste aanmelding op het portaal van de Sociale Zekerheid heeft u, als VTE, volgende gegevens nodig: 

- De gebruikersnaam en het wachtwoord die u, als VTE, per post heeft ontvangen in twee 
afzonderlijke enveloppen. 

- Gegevens van de VTE: naam, voornaam, rijksregisternummer, e-mailadres en telefoonnummer 
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3.3. De elektronische procedure 

Ga naar de website www.socialsecurity.be en kies de gewenste taal. 

 

 

http://www.socialsecurity.be/
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Klik op ‘Werkgevers & mandatarissen’ 
 

 
 

Klik op ‘aanmelden’ 
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Wanneer u dit scherm krijgt, kiest u steeds ‘werkgever’ 
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Kies voor ‘Zich aanmelden met de toegangscodes’. Meldt u aan met de toegangscodes (gebruikersnaam en 
wachtwoord) die u als VTE per post heeft ontvangen. 
 

 
 
Klik op ‘Volgende’. 
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Bij de eerste aanmelding als VTE, dient u volgende gegevens in te vullen. Klik daarna onderaan rechts op 
‘Volgende’. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Specificaties gebruikersnaam 

Uw gebruikersnaam kan u zelf kiezen, maar, eenmaal toegekend, kan deze in de toekomst niet meer gewijzigd 
worden. Een geldige gebruikersnaam moet voldoen aan volgende eigenschappen: 

 Alleen letters van het alfabet (a-z) en cijfers (0-9) zijn toegelaten 

 Minimaal 8 posities – maximaal 30 posities 

 Geen spaties 

Uw gebruikersnaam moet uniek zijn in het ganse toegangssysteem op de portaalsite van de Sociale Zekerheid. 
Indien de opgegeven gebruikersnaam reeds opgegeven werd door een andere gebruiker, zal u gevraagd worden 
een andere gebruikersnaam te kiezen. In uw eigen belang vragen we u discreet om te springen met uw 
gebruikersnaam. 

Specificaties wachtwoord 

Uw wachtwoord kan u zelf kiezen en op elk moment wijzigen. Een geldig wachtwoord moet voldoen aan volgende 
eigenschappen: 

 Minimaal 10 posities – maximaal 15 posities 

 Geen spaties 

 Case-sensitive (onderscheid tussen kleine letters en hoofdletters is van belang) 

 Minimaal 2 alfanumerieke karakters (cijfers, speciale tekens) 

 Alleen de volgende tekens zijn toegelaten : , ;:= ?./+*$%><&@#’(!{})-_ 

In uw eigen belang vragen we u discreet om te springen met uw wachtwoord en dit regelmatig te wijzigen. 
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Als alle gegevens correct zijn ingevuld, klikt u op ‘Bevestigen’. 
 

 
 

Uw eerste aanmelding als VTE is voltooid. 
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4. Contact 

Hebt u een vraag, een opmerking of een klacht? Het contactcenter van de sociale zekerheid staat klaar om ze te 
beantwoorden. U kunt deze bereiken per telefoon (02 511 51 51) of door gebruik te maken van het 
contactformulier dat te vinden is via onderstaande link. 

https://www.socialsecurity.be/web4/contactform/site_nl/enterprise/contact.jsp?targetApplics=capelo 

 

 

https://www.socialsecurity.be/web4/contactform/site_nl/enterprise/contact.jsp?targetApplics=capelo

