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Applicatie- en gebruikersbeheer 

 

1. Dashboard  

 

De applicatie ‘Applicatie- en gebruikersbeheer’ wordt gebruikt om eenvoudig je C-point 

applicaties te openen en je kan er ook jouw persoonlijke instellingen raadplegen en beheren. 

Als hoofdgebruiker kan je via deze applicatie ook de gebruikers van jouw bedrijf beheren die 

toegang hebben tot jouw applicatie. 

Het dashboard bevat onder meer quick links naar de applicaties van C-point en het 

Havenbedrijf Antwerpen waar je toegang tot hebt. [1] 

Heb je toegang tot meerdere applicaties, dan kan het handig zijn om je meest gebruikte 

applicaties als favoriet aan te duiden door op het sterretje te klikken. [2] Je favoriete applicaties 

verschijnen steeds bovenaan in het overzicht. 

 

 

 

[3] 

[1] 

[4] [5] [6] 

[2] 
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Navigeren tussen de verschillende tabs kan via het menu aan de linkerzijde, of door te klikken 

op één van de modules op het dashboard. [3] 

Volgende tabs zijn voor jou beschikbaar: 

• ‘Mijn Profiel’ – Hier kan je jouw persoonlijke gegevens beheren.  

• ‘Mijn Bedrijf’ – Hier vind je de gegevens van jouw bedrijf, evenals de aangeduide 

hoofdgebruikers en hun contactgegevens. 

• ‘Admin Portal’ 

a. ‘Mijn Gebruikers’ – Hier kan je de gebruikers van jouw bedrijf binnen de 

applicaties waar je toegang tot hebt, beheren en kan je nieuwe 

gebruikersregistraties goedkeuren. 

b. ‘Applicaties’ – Hier kan je de verschillende instellingen beheren voor de 

applicaties waar je toegang tot hebt. 

 

Om terug te keren naar de hoofdpagina kan je op elk moment op ‘Applicatie- en 

gebruikersbeheer’ [4] of op ‘Dashboard’ drukken [5]. 

Je kan uitloggen door op jouw naam en vervolgens ‘uitloggen’ te klikken in de 

rechterbovenhoek. [6] 

 

2. Mijn Profiel 

 

Via de tab ‘Mijn Profiel’[1] kan je jouw persoonlijke gegevens bekijken (en indien nodig 

aanpassen) en je e-mailinstellingen beheren. 

 

 

 

In de subtab ‘Persoonlijke gegevens’ [2] kan je je persoonlijke gegevens, zoals gebruikersnaam, 

taalvoorkeur en e-mailadres, aanpassen door op het pen-icoontje te klikken. [3] 

De taal die je opgeeft in ‘Mijn profiel’ bepaalt in welke taal de applicaties waar je toegang tot 

hebt, worden weergegeven. 

[3] 

[4] 

[3] 

[3] 

[2] 

[1] 



Handleiding Applicatie- en gebruikersbeheer 

 

 

 
5  

Indien je je e-mailadres wijzigt, wordt een e-mail verstuurd naar het nieuwe e-mailadres om de 

wijziging te bevestigen. Zolang de wijziging niet bevestigd werd, blijft het oude e-mailadres 

behouden in de applicatie. 

Via de subtab ‘E-mails beheren’ [4] kan je instellen voor welke updates/situaties je 

automatische e-mails wil ontvangen vanuit de applicaties waar je toegang tot hebt. 

De opties die je te zien krijgt zijn afhankelijk van de applicaties waarvoor je geregistreerd bent.  

 

 

3. Mijn bedrijf 

 

Via de tab ‘Mijn Bedrijf’[1] kan je de gegevens van je bedrijf bekijken en aanpassen indien nodig 

(met uitzondering van de identificatiecodes, zoals EORI, DUNS, BTW en APCS), alsook de 

aangeduide hoofdgebruiker van je bedrijf en hun contactgegevens. 

Je kan de bedrijfsgegevens wijzigen door te klikken op het pen-icoontje. [2] 
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Via de subtab ‘Hoofdgebruikers’ [1]  kan je per applicatie nakijken wie de andere hoofdgebruikers 

zijn van jouw bedrijf en je vindt er ook hun contactgegevens. 

Alle gebruikers van jouw bedrijf kunnen deze informatie raadplegen. 

 

 

 

4. Admin Portal 

 

Via de tab/tegel ‘Admin Portal’ kan je als hoofdgebruiker de gebruikers en applicatie-

instellingen van jouw bedrijf bekijken en beheren.  

[1] 

[1] 

[2] 



Handleiding Applicatie- en gebruikersbeheer 

 

 

 
7  

 

4.1. Mijn gebruikers 

Via ‘Mijn gebruikers’ kan je de gebruikers van jouw bedrijf beheren voor elke applicatie 

waarvoor jij hoofdgebruiker bent. 

 

4.1.1. Gebruikers beheren 

Via de tegel ‘Gebruikers beheren’ vind je een overzicht van alle gebruikers van jouw bedrijf.  

 

 

 

Wanneer je de tab opent, zie je een lijst met alle actieve gebruikers. [1] 

Ook worden per gebruiker enkele belangrijke parameters getoond: 

• De aanduiding ‘Hoofdgebruiker’ geeft weer of een gebruiker de mogelijkheid heeft om de 

gebruikers van zijn bedrijf te beheren en om extra bedrijfsactiviteiten en applicatiecodes 

aan te vragen voor de applicaties waar hij toegang tot heeft. 

• De aanduiding ‘Actief’ geeft weer of de gebruiker nog actief is bij jouw bedrijf. (Inactieve 

gebruikers hebben geen toegang meer tot applicaties van C-point en het Havenbedrijf 

Antwerpen en worden na verloop van tijd automatisch verwijderd.) 

• In de kolom ‘laatste sessie’ wordt weergegeven wanneer de gebruiker laatst heeft 

ingelogd in een applicatie. Deze kolom is enkel ingevuld indien je een applicatie hebt 

geselecteerd via het filterscherm. 

 

Rechtsboven vind je enkele actieknoppen terug: [2] 

• Met de ‘Nieuw’ knop kan je een nieuwe gebruiker binnen je bedrijf uitnodigen voor een 

applicatie. 

• Met de ‘Exporteer CSV’ knop kan je de lijst van gebruikers exporteren. 

• Met de ‘Vernieuwen’ knop kan je de lijst actualiseren. 

• Met de ‘Filter’ knop kan je de lijst met gebruikers filteren. 

 

4.1.1.1. Nieuwe gebruiker 

 

Door op de ‘Nieuw’ knop te drukken, open je aan de rechterzijde een detailvenster waarin je de 

gegevens van de nieuwe gebruiker kan invullen [1]. Via dit venster kan je een nieuwe gebruiker 

binnen jouw bedrijf uitnodigen voor een applicatie.  

 

[1] 

[2] 
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De gegevens met een sterretje zijn verplicht in te vullen. Pas wanneer alle noodzakelijke 

gegevens ingevuld zijn, wordt de ‘Opslaan’ knop beschikbaar [2]. 

[1] 
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Nadat je op ‘Opslaan’ hebt gedrukt, wordt een e-mail verzonden naar de uitgenodigde gebruiker 

met een link waarmee hij zijn gebruikersaccount kan activeren. 

 

4.1.1.2. Lijst filteren 

 

 

 [1] 

[2] 
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Door op de ‘Filter’ knop te drukken, open je aan de rechterzijde van het scherm een lijst met 

parameters waarmee je de lijst met gebruikers kan filteren. [1]  

Alle velden in de filter zijn optioneel, je kan dus zelf beslissen hoeveel parameters je gebruikt 

om te filteren. 

Je kan enkel filteren op de applicaties waarvan je zelf hoofdgebruiker bent. 

De filtervelden voor gebruikersnaam, voornaam en familienaam werken met “bevat: ‘…’ ”. 

Door op ‘Zoeken’ te drukken herlaad je de lijst van gebruikers met de parameters die je hebt 

ingevuld. 

Door op ‘Wissen’ te drukken verwijder je alle ingevulde parameters en sluit je het filtervenster. 

 

4.1.1.3. Details gebruiker bekijken en beheren 

 

Om meer informatie over een gebruiker te zien of om de gegevens van een gebruiker te 

wijzigen, selecteer je de lijn van de gebruiker. Een detailvenster opent aan de rechterzijde van 

het scherm. [1] 

Afhankelijk of de gebruiker actief of inactief is, kan je via het detailscherm andere acties 

uitvoeren.  

 

 

Het beheren van de gebruiker kan via de actieknoppen in de rechterbovenhoek: [2]  

• Een normale gebruiker als hoofdgebruiker zetten of omgekeerd. 

• Een gebruiker als actief of inactief zetten. 

 

Via het pennetje kan je de betreffende gegevens van de gebruiker aanpassen. [3] 

Rechtsboven in het detailvenster kan je een nieuw wachtwoord aanvragen voor een actieve 

gebruiker of een nieuwe activatie e-mail verzenden (d.i. een mail met een activatielink) voor een 

inactieve gebruiker. [4]  

In beide gevallen wordt een e-mail verstuurd naar de gebruiker. 

[2] [3] 

[4] 

[1] 

[3] 

[3] 
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Via de subtab ‘Applicaties’ [1] kan je via het pen-icoontje voor elke applicatie waar de gebruiker 

toegang tot heeft, gebruikersrollen koppelen. [2] 

 

 

 

Met het vuilbak-icoontje kan je een applicatie verwijderen, en zo de toegang tot die applicatie 

voor de gebruiker wegnemen [3].  

Met de dropdown balk is het mogelijk om bijkomende applicaties toe te voegen voor de 

gebruiker [4]. Je kan enkel applicaties toevoegen aan een gebruiker indien je zelf 

hoofdgebruiker bent van die applicatie. 

 

4.1.2. Gebruikersregistraties beheren 

 

Via de tegel ‘Gebruikersregistraties beheren’ vind je de aanvragen terug van nieuwe gebruikers 

binnen je bedrijf die toegang hebben aangevraagd tot één van de applicaties waarvan jij 

hoofdgebruiker bent. 

 

 

 

De registraties worden ingedeeld volgens 4 groepen: nieuw, geaccepteerd, geweigerd en 

geactiveerd. 

Default staat de lijst op ‘nieuwe’ (te behandelen) aanvragen gefilterd. Door op de ‘Filter’ knop te 

drukken, open je aan de rechterzijde van het scherm een lijst met parameters waarmee je de 

lijst met gebruikersregistraties kan filteren. [1] 

Door op een aanvraag te drukken open je een detailvenster [2].  

 

[1] 

[4] 

[1] 

[3] [2] 
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Onderaan het detailvenster kan je de aanvraag accepteren of weigeren [3]. In beide gevallen 

wordt een e-mail verzonden naar de gebruiker. 

Door op het pen-icoontje te klikken kan je de persoonlijke gegevens van de gebruiker 

aanpassing indien nodig. [4] 

Wanneer je een aanvraag weigert, word je gevraagd een reden op te geven die in de e-mail naar 

de gebruiker zal worden opgenomen. 

Je kan de reden van weigering ook zelf raadplegen in het detailscherm van de registratie door 

de tab ‘Aanvraag voor toepassing’ te openen. [5] 

 

 

 

 TIP 

Nieuwe gebruikersregistraties moeten behandeld worden door de hoofdgebruiker(s) van het 

bedrijf waartoe de gebruiker behoort. De hoofdgebruikers zijn dus de enigen die bepalen wie 

van hun bedrijf toegang krijgt tot de applicatie waarvan zij hoofdgebruiker zijn. 

Telkens een nieuwe gebruiker zich registreert, ontvangt de hoofdgebruiker hiervan een e-mail.  

Ben jij niet de (enige) juiste persoon om de nieuwe registraties voor jouw applicaties te 

behandelen? Duid dan een andere hoofdgebruiker aan voor jouw bedrijf (zie 4.1.1.3.). 

[2] 

[3] 

[5] 

[4] 
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4.2. Applicaties 

 

Via ‘Applicaties’ kan je je applicaties beheren. Je kan hier bijkomende bedrijfsactiviteiten en 

applicatiecodes aanvragen en gebruikersrollen toekennen aan jezelf en aan de gebruikers 

binnen je bedrijf. 

 

4.2.1. Applicaties beheren 

 

Onder de subtab ‘Applicaties beheren’ kan je alle applicaties vinden die aangeboden worden, 

onderverdeeld volgens de toegang die je hebt. 

Voor elke applicatie waar je al toegang tot hebt, kan je instellingen veranderen en 

gebruikersrollen toewijzen of wegnemen. Indien je nog geen toegang hebt tot de applicatie kan 

je via deze subtab toegang aanvragen. 

 

 

 

 

4.2.1.1. Applicaties waar je toegang tot hebt 

 

In deze groep staan alle applicaties waartoe jij persoonlijk toegang hebt [1]. 

 

 

 

[2] 

[1] 
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Je kan voor elke applicatie apart acties uitvoeren. [2] Afhankelijk van de applicatie zijn er 

verschillende acties mogelijk: 

• Bedrijfsactiviteiten beheren 

• Gebruikersrollen beheren 

• Applicatiecodes beheren 

 

Elk van deze acties kan je ook terugvinden in de betreffende subtabs onder ‘Applicaties’ in het 

‘Admin Portal’. 

Als je op één van de acties drukt, word je naar de relevante pagina gestuurd (gefilterd op de 

applicatie die je hebt geselecteerd). 

Verdere informatie kan je terugvinden bij de hoofdstukken over de relevante subtabs. 

 

4.2.1.2. Applicaties waar je bedrijf toegang tot heeft 

 

In deze groep staan alle applicaties waartoe jouw bedrijf toegang heeft, maar jij nog niet [1]. 

 

 

Je kan voor deze applicaties toegang aanvragen door op de rode ‘Toegang aanvragen’ knop te 

drukken. [2] 

Wanneer je toegang aanvraagt, kleurt de ‘Toegang aanvragen’ knop zwart. [3] 

 

 

 

Je aanvraag moet eerst goedgekeurd worden door een andere hoofgebruiker uit jouw bedrijf, 

vooraleer je toegang krijgt tot de applicatie. Je ontvangt een e-mail van zodra je aanvraag door 

de hoofdgebruiker is behandeld. 

 

[2] 

[1] 

[3] 
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4.2.1.3. Applicaties waar je bedrijf geen toegang tot heeft 

 

In deze groep staan alle applicaties waartoe jouw bedrijf nog geen toegang heeft. [1] 

 

 

Ook bij deze applicaties is het enkel mogelijk om toegang aan te vragen.  

In dit geval moet de aanvraag goedgekeurd worden door een toepassingsbeheerder(s). 

 

4.2.2. Bedrijfsactiviteiten beheren 

 

In de subtab ‘Bedrijfsactiviteiten beheren’ kan je nieuwe bedrijfsactiviteiten aanvragen binnen 

een applicatie waar je toegang tot hebt. 

 

Je kan extra bedrijfsactiviteiten aanvragen door bij de relevante applicatie op de 

‘Activiteitaanvraag invullen’ knop te drukken. [1] 

Er verschijnt nu een lijst met alle bedrijfsactiviteiten die je kan aanvragen voor die applicatie [2]. 

Pas wanneer je een activiteit hebt geselecteerd wordt de ‘Activiteit aanvragen’ knop 

vrijgegeven. 

[1] 

[2] 

[1] 
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Wanneer de aanvraag verstuurd is, moet deze eerst goedgekeurd worden door de 

toepassingsbeheerder vooraleer je de applicatie kan gebruiken met deze bijkomende 

bedrijfsactiviteiten. Zodra de aanvraag is goedgekeurd, ontvang je een e-mail. 

 

4.2.3. Applicatiecodes beheren 

 

In de ‘Applicatiecodes beheren’ subtab kan je applicatiecodes (RE-codes en afvalophalercodes) 

toevoegen. Hier kan je opgeven voor welke klanten of afvalophalers je bedrijf een volmacht 

heeft. 

Je kan een code toevoegen aan een applicatie door op ‘Klantnummer: toevoegen’ te drukken. 
[1] 

Je kan dan een nieuwe code toevoegen en aanvragen. [2] 

 

 

 

4.2.4. Gebruikersrollen beheren 

 

In de subtab ‘Gebruikersrollen beheren’ kan je voor elke applicatie waarvoor je hoofdgebruiker 

bent, rollen toekennen aan of afnemen van jezelf en van gebruikers van jouw bedrijf. 

Via het filterveld moet je eerst selecteren voor welke toepassing je de gebruikersrollen wilt 

beheren. [1] 

Wanneer je een applicatie hebt geselecteerd, krijg je een lijst met alle mogelijke 

gebruikersrollen voor die applicatie. [2] 

 

[2] 

[1] 
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Door op een gebruikersrol te drukken, opent aan de rechterzijde een nieuw venster waarin je 

gebruikers kan toevoegen aan of verwijderen van de geselecteerde gebruikersrol. [1] 

• Toevoegen kan met  

• Verwijderen kan met  

 

 

 

Je kan naar gebruikers zoeken op gebruikersidentificatie, voornaam en/of familienaam. [2] Je 

vindt hier enkel de gebruikers binnen je bedrijf terug die al toegang hebben tot de geselecteerde 

applicatie.  

[1] 

[2] 

[1] 

[2] 
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De ingevulde gebruikersidentificatie moet volledig correct zijn. Voornaam en familienaam kunnen 

gedeeltelijk ingevuld worden. 

Door op ‘zoeken’ te drukken, herlaad je de lijst van gebruikers met de parameters die je hebt 

ingevuld. 

Door op ‘wissen’ te drukken, verwijder je alle ingevulde parameters. 

 

 

 TIP 

Je kan ook gebruikersrollen verbinden aan gebruikers via de tab ‘Gebruikers beheren’. 

Wanneer je een bijkomende bedrijfsactiviteit toegekend hebt gekregen binnen een applicatie, 

moet je daarna zelf de gebruikersrollen die verbonden zijn aan die bedrijfsactiviteit toekennen 

aan jezelf en de gebruikers binnen je bedrijf. 

 


