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Inleiding

Dit document beschrijft hoe uw organisatie gebruik maakt van het
MijnOverheid Leveranciersportaal voor de Berichtenbox.

In dit document worden de belangrijkste functies van het
Leveranciersportaal behandeld. De volgende zaken komen o.a. aan bod:

- inzage gebruikersstatistieken;

- intermediairs functie;

- het instellen van het organisatieprofiel;

- berichttypes aanmaken, activeren en beheren;
- diensten en machtigen;

- rapportages berichtverwerking inzien.

Mocht u geen gebruik maken van machtigen dan kunt u hoofdstuk 5
‘Tabblad: Diensten’ overslaan.

Neem contact op met Logius voor de laatste versie van dit document.
Voor overige documentatie van MijnOverheid en actuele informatie, zie:
www.logius.nl/mijnoverheid

Doelgroep

Dit document is geschreven voor personen binnen uw organisatie die zich
bezig houden met het beheer van de berichtenstromen naar de
Berichtenbox.

Leeswijzer

In hoofdstuk 2 wordt een beschrijving van de installatie van het certificaat
gegeven. Hoofdstukken 3 t/m 9 geven een toelichting op de
functionaliteit. Elk hoofdstuk beschrijft een tabblad van het portaal. In
hoofdstuk 10 zijn de contactgegevens vermeld en in hoofdstuk 11 wordt
afgesloten met een omschrijving van de belangrijkste afkortingen en
begrippen.

Suggesties

Logius vindt het belangrijk dat u snel en zonder problemen van de
Berichtenbox van MijnOverheid gebruik kunt maken. Deze handleiding
helpt u daarbij. Heeft u suggesties om deze handleiding verder te
verbeteren? Stuur die dan op naar Servicecentrum Logius. De
contactgegevens kunt u vinden op pagina 3 onder colofon.

Vragen?

Heeft u vragen over het Leveranciersportaal? Bel dan met Servicecentrum
Logius. Wij helpen u graag verder.

Telefoon 0900 555 45 55 (10 ct p/m)

E-mail servicecentrum@logius.nl
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Certificaat installeren

Authenticatie op het leveranciersportaal vindt plaats op basis van een
PKIOverheid certificaat (zie ook www.pkioverheid.nl).

Randvoorwaarden

Voor een succesvolle installatie van het certificaat gelden de volgende

randvoorwaarden:

e uw organisatie is in bezit van een PKIOverheid certificaat o.b.v. OIN;

o de werkplek(ken) waar het certificaat geinstalleerd moet worden
hebben toegang tot internet en geen beperkingen die het functioneren
van het leveranciersportaal belemmeren;

e de beheerder of gebruiker van de werkplek heeft voldoende rechten
om het certificaat te installeren.

Installatie PKI-Overheid certificaat (private sleutel)
Hieronder wordt beschreven hoe het PKI-Overheidcertificaat geimporteerd
kan worden op een Windows-platform.

In deze paragraaf staat beschreven hoe u de private sleutel van uw PKI-O
certificaat installeert.

Indien u kunt inloggen op het leveranciersportaal dan is het inladen van
zowel uw nieuwe certificaat als het publieke deel van het Logius certificaat
geslaagd. U kunt nu gebruik maken van het leveranciersportaal op zowel
de preproductie als de productie omgeving.

Voor het installeren van het PKIOverheid certificaat zorgt u ervoor dat u
uw private sleutel paraat heeft. U opent uw browser en klikt rechtsboven
in het scherm op het tandwiel. Vervolgens klikt u op ‘Internetopties’.

o] =
{n) 25 &%

Afdrukken .l
Bestand »
In- en uitzoomen (100%) »
Beveiliging [
Website aan menu Start toevoegen
Downloads weergeven Ctrl+)

Invoegtoepassingen beheren
F12-ontwikkelhulpprogramma's
Ga naar vastgemaakte websites

Instellingen voor compatibiliteitsweergave

Websiteproblemen melden
Internetopties
Over Internet Explorer

Figuur 1: Internetopties

Vervolgens verschijnt het volgende scherm.
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Algemeen | Beveiiging | Inhoud | Verbindingen |

Startpagina
Als u tabbladen op de startpagina wilt maken, moet u ek adres
) opgeven op een aparte regel.

http://portal.rp.rijksweb.nl/irj/portal?login_submit=t & |

-

Huidige gebruiken Standaard gebruiken | | Nieuw tabblad gebruiken

Opstarten
*) Beginnen met tabbladen van de laatste sessie
@ Beginnen met startpagina

Tabbladen
De weergave van webpagina's op tabbladen
wijzigen,

Browsegeschiedenis

Tijdelijke bestanden, geschiedenis, cookies, opgeslagen
wachtwoorden en informatie in webformulieren verwijderen.

Browsegeschiedenis verwijderen bij afsiuiten

Vormgeving
[ kewen |[ Talen || Lettertypen | [Toegankelijkheid|
Sommige instelingen worden beheerd door uw systeembeheerder.

[ OK ] [ Annuleren ] \7 Toepassen

Figuur 2: Internetopties - Algemeen

U klikt op het tabblad ‘Inhoud’ en het volgende scherm verschijnt.

| Algemeen | Beveiliging | Inhoud | verbindingen |

Certificaten

s identificatie.

U kunt certificaten gebruiken voor versleutelde verbindingen en

[ ssLstatuswissen ||  certificaten | | Certificeringsinstanties |

Automatisch aanvullen

informatie opgeslagen die op
webpagina's wordt opgegeven, en
waorden mogelijke overeenkomsten
gesuggereerd.

—&  Met Automatisch aanvullen wordt

Feeds en Web Slices

bijgewerkte inhoud van websites die in
Internet Explorer en andere
programma’s kunnen worden gelezen.

@ Feeds en Web Slices bevatten
q\

Sommige instellingen worden beheerd door uw systeembeheerder.

’ oK ] ’ Annuleren Toepassen

Figuur 3: Internetopties — Inhoud

Vervolgens klikt u op ‘Certificaten’. En het volgende scherm verschijnt.
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Beoogd docleinde: | <Alle>

z)

PHM*IMmITmig@demﬁﬁ- i i IVerltumthha:‘s:sﬁﬁcu‘ij'l’]
Verleend aan Verleend door Verloopd... Beschrijvenden... *
[3JRDW Diensten - RDW Issuing CA 1 23-7-2016  RDW Diensten -

[Z3JRDW Diensten - RDW Issuing CA 1 23-7-2016  RDW Diensten - =
alrocky.berkhof@logi... Communications Server ~ 14-1-2017  <Geen>
[Silrocky.berkhof@logi... Communications Server  1-1-2017 <Geen> -
ilrocky.berkhof@logi... Communications Server  8-10-2016  <Geen>
[Slrocky.berkhof@logi... Communications Server  17-9-2016  <Geen>
Cilrocky.berkhof@logi... Communications Server ~ 7-11-2016  <Geen>
@rodcy.berlﬁof@log‘... Communications Server ~ 11-9-2016  <Geen>
[Calrocky.berkhof@logi... Communications Server ~ 20-11-2016  <Geen> -
|Exporteren... | | vernijderen |
Beoogde certificaatdoeleinden
Meer informatie over certificaten

Figuur 4: Certificaten

U klikt op ‘Importeren.... Het volgende scherm verschijnt.
De wizard Certificaat importeren

Met deze wizard kunt u certificaten, lijsten met
vertrouwde certificaten en lijsten met ingetrokken
certificaten van uw schijf naar een certificaatarchief
kopiéren.

Certificaten worden verleend door certificeringsinstanties

en worden gebruikt om uw identiteit vast te stellen. Elk

certificaat bevat bovendien informatie om gegevens te
en om beveiligde netwerkverbindingen te

maken, Een certificaatarchief is het systeemgebied waar

certificaten worden opgeslagen.

Klik op Volgende om door te gaan.

| < vorige I[ ! '>] [Arnleren]

Figuur 5: Wizard Certificaat importeren

U klikt op Volgende en het volgende scherm verschijnt.
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Wizard Certificaat importeren

Te importeren bestand

Geef het bestand op dat u wilt importeren.

Bestandsnaam:

Opmerking: er kan meer dan één certificaat in één enkel bestand worden opgeslagen en

wel in de volgende indelingen:

Personal Information Exchange - PKCS nr. 12 (.PFX,.P12)

Cryptographic Message Syntax Standard - PKCS nr. 7-certificaten (.P78)

Microsoft-archief met van een serienummer voorziene certificaten (.S5T)

Meer informatie over bestandsindelingen voor certificaten

[ <vorige |[ volgende > | [ Annuieren

Figuur 6: Certificaat (private sleutel) importeren

U klikt op ‘Bladeren...” om het certificaat te selecteren dat u wilt inladen.

U kunt de volgende formaten van certificaten inladen: .cer/.crt of
.pfx/.p12. Afhankelijk van het certificaat dat u wilt inladen kunt u het
weergeven van het type certificaat wijzigen onder ‘Bestandstypes’. Heeft u
en .cer of .crt bestand selecteer dan ‘X-509-certificaat (*.cer,*.crt). Heeft
u een .pfx of .p12 bestand selecteer dan ‘Personal Information Exchange
(*.pfx,*.p12).

2 Openen =
Zoekenin: || Documenten -0 E
Naam Gewi;‘z‘igd op Type Grootte
1 Screenshots inloggen PKIO 25-7-2016 ... Bestands...
I Screenshots 25-7-2016 ... Bestands...
.. PKIO screens 22-7-2016 ... Bestands...
\» RE Master Testplan strategie_bestanden 22-7-2016 ... Bestands...
L XML 21-7-2016 ... Bestands...
Ju XSD 19-7-2016 ... Bestands...
\u Mijn ontvangen bestanden 23-6-2016 ... Bestands...
| Aansluiting gemeente Veere op Mijn Overhei... 23-5-2016.. Bestands...
\u RE Castricum Mijn Overheid WOZ Acceptatie... 17-5-2016.. Bestands...
1/ RE Fout_bestanden 15-4-2016 ... Bestands...
| Screenshots presentatie leveranciersportaal 13-4-2016 ... Bestands...
| Handleiding leveranciersportaal 13-4-2016 ... Bestands...
& SharePoint-concepten 12-4-2016 ... Bestands...
I My Digital Editions 11-4-2016 ... Bestands...
|, Screenshots Review Andreas 8-4-20161.. Bestands...
| Screenshots Lev Port GEB 24-3-2016 ... Bestands...
1. Brief RDW 21-3-2016 ... Bestands...
| Screenshots handleiding leveranciersportaal 18-3-2016 ... Bestands...
‘_};5 client.lpb.mijnoverheid.nl-2 30-6-2016 ... Personal ... 9kB
S =
Bestandstypen: [ Personal Exchenge (pixp12 v] [ Annuderen |

Figuur 7: pfx of p12 bestand
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Bestandstypen: X 509 certicaat ("cer."ct) z

Figuur 8: Type private sleutel: cer of crt bestand

Als u het juiste certificaat heeft geselecteerd klikt u op ‘Openen’, waarna
het volgende scherm verschijnt.

-

Wizard Certificaat importeren @

Wachtwoord
Uit voorzorg is de persoonlijke sleutel met een wachtwoord beveiligd.

Geef het wachtwoord voor de persoonlijke sleutel op.
Wachtwoord:

Hoog beveiligingsniveau met een persoonlijke sleutel instellen. Als u dit
selectievakje inschakelt, krijgt u elke keer een waarschuwing als de persoonlijke
sleutel door een toepassing wordt gebruikt,

Deze sleutel als exporteerbaar aanmerken. Als u dit selectievakje inschakelt,
kunt u op een later tijdstip een back-up van de sleutels maken of deze
verplaatsen,

Alle uitgebreide eigenschappen toevoegen

Meer informatie over het beveiligen van persoonlijke sleutels

< Vorige ][ Volgende > ] [ Annuleren

Figuur 9: Wachtwoord invoeren

Vink beveiligingsniveau Hoog aan en vink Deze sleutel als
exporteerbaar aanmerken aan. In principe kunt u alle drie de boxen
aanvinken. Daarna klikt u op Volgende. Het volgende scherm verschijnt.
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Wizard Certificaat importeren

Certificaatarchief

Een certificaatarchief is een systeemaebied waarin certificaten worden bewaard.

Er kan automatisch een certificaatarchief worden geselecteerd. U kunt echter ook zelf
een locatie voor het certificaat opgeven.

() Automatisch het certificaatarchief selecteren op basis van het type certificaat

@ lle certificaten in het onderstaande archief opslaan:

Certificaatarchief:

Meer informatie over certificaatarchieven

<Vorige || Volgende > | | Annuieren

T e o T T T

Figuur 10: Certificaatarchief

U selecteert Alle certificaten in het onderstaande archief opslaan en

klikt op Volgende.

De wizard Certificaat importeren

Het certificaat wordt geimporteerd nadat u op Voltooien
kikt.

U hebt de volaende instelingen opaegeven:

Door gebruiker geselecteerd certificaatarchief JEEEL40]

Inhoud PFX
Bestandsnaam \\SSCDAT|

4 n 3

Wizard Certificaat importeren

<vorige || Voltooien | | Annuleren
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Figuur 11: De wizard certificaat importeren voltooien

Vervolgens kunt u de wizard certificaat importeren voltooien door in
bovenstaande scherm op Voltooien te klikken. Het volgende scherm
verschijnt.

-

Een nieuwe persoonlijke uitwisselingssleutel importeren =

Er is een toepassing die bezig is met het maken van een
beveiligd tem.

Persoonlijce sleutel bij CryptoAPI

B e (S ———
[ ok || Anndern || Detais.. |

Figuur 12: Een nieuwe persoonlijke uitwisselingssleutel importeren

Klik op OK en het volgende scherm verschijnt, waarmee het importeren is
voltooid.

P =

Wizard Certificaat importeren

| Het importeren is voltooid.

Figuur 13: Het importeren is voltooid

Als u vervolgens in het overzicht van de certificaten zoals in Figuur 19 is
weergegeven dubbelklikt op het betreffende ingeladen certificaat krijgt u
als het goed is het volgende scherm te zien.
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Certificaat =

Algemeen |Details I Certificeringspad

ﬂ Certificaatinformatie

Doeleinden van dit certificaat:

» het garanderen van uw identiteit aan een externe computer
* het garanderen van de identiteit van een externe computer
* het beveiligen van e-mailberichten
+2,16.528.1.1003.1.2.5.6

* Zie de verklaring van de certificeringsinstantie voor meer informatie.

Verleend aan: dient.lpb.mijnoverheid.nl
Verleend door: KPN Corporate Market CSP Organisatie CA - G2

Geldig van 17- 3- 2016 tfm 13- 3- 2019

‘? U hebt een persoonlijke sleutel die overeenkomt met dit certificaat.

[ verklaring van verlener ]

Meer informatie over

[ o ]

Figuur 14: Certificaatinformatie. Getrust.

Als u onder Certificaatinformatie terugleest dat het certificaat
geverifieerd kan worden dan is het inladen van de private sleutel van het
PKIOverheid certificaat geslaagd.

Krijgt u de melding te zien dat het certificaat niet geverifieerd kan
worden, zoals te zien is in Figuur 15 dan dient u ook de hogere gelegen
delen van het PKIOverheid certificaat te importeren in uw truststore
(certificaten).
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T —

— 1
Certificate E

General |De13ils I Certification Paﬂ'1|

'xLﬁ Certificate Information

Windows does not have enough information to verify
this certificate.

Issued to: dient.lpb.mijnoverheid.nl
Issued by: KPM Corporate Market CSP Qrganisatie CA - G2

valid from 17- 3- 2016 to 18- 3- 2019

? You have a private key that corresponds to this certificate.

Issuer Statement

|

Figuur 15: Certificaatinformatie. Niet getrust.

Mocht u bij het dubbelklikken op het certificaat de melding krijgen dat het
certificaat niet geverifieerd kan worden, zoals te zien is in bovenstaande
Figuur, dan dient u de hoger gelegen publieke certificaten te downloaden
en te importeren.

U kunt de deze publieke sleutels downloaden van de voglende website:
https://cert.pkioverheid.nl/

Op deze website vindt u een overzicht zoals te zien is in Figuur 16.
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Hiérarchie: Staat der Nederlanden - G2

In het volgende overzicht zijn de G2-certificaten genoemd die door PKlIoverheid zijn
uitgegeven. Het betreffende certificaat kunt u inzien en/of downloaden door op
“certificaat” te klikken.

De kenmerken van een stamcertificaat Staat der Nederlanden G2 zijn gepubliceerd in de
Staatscourant en te vinden op gverheid.nl. Deze publicatie is bedoeld om buiten
PKIoverheid de authenticiteit van een stamcertificaat te kunnen venfiéren.

Stamcertificaat
Staat der Nederlanden Root CA - G2 | certificaat (CER | 1 kB)

Domein Organisatie
Staat der Nederlanden Organisatie CA - G2 | certificaat (CER | 1 kB)

* QuoVadis Trustlink CSP - PKI Overheid CA - G2 | certificaat (CER | 1 kB)
s ESG CA - G2 | certificaat (CER | 1 kB)

» ESG Organisatie CA - G2 | certificaat (CER | 2 kB)

* Getronics CSP Organisatie CA - G2 | certificaat (CER | 1 kB)

= KPN Corporate Market CSP Organisatie CA - G2 | certificaat (CER | 1 kB)
s KPN PKloverheid Organisatie CA - G2 | certificaat (CER | 3 kB)

= CIBG - Zorg CSP CA G21 | certificaat (CER | 1 kB)

= DigiNotar PKIoverheid CA Organisatie - G2 | certificaat (CER | 2 kB) (Ingetrokken)
= Ministerie van Defensie CA - G2 | certificaat (CER | 1 kB)

* Digidentity Organisatie CA - G2 | certificaat (CER | 1 kB)

»  MinlenM Organisatie CA - G2 | certificaat (CER | 1 kB)

Figuur 16: cert.pkioverheid.nl

U kunt hier de certificaten onder de Domein organisatie downloaden. Dit
zijn de hoger gelegen publieke sleutels die deel uit maken van uw
PKIOverheid certificaat. Deze delen heeft u nodig om uw private sleutel
van uw PKIOverheid certificaat geverifieerd te krijgen.

U dient het CSP certificaat van uw uitgever en het hoogste niveau ‘Staat
der Nederlanden Organisatie’ certificaat te downloaden. Door op
certificaat te klikken kunt u de publieke sleutel van die certificaat
downloaden. Dit doet u zowel voor de CSP van uw uitgever als voor de
‘Staat der Nederlanden Organisatie’.

Dit zijn .cer bestanden. Als u ze gedownload heeft kunt u deze inladen in
uw truststore (certificaten) zoals u de private sleutel van uw PKIOverheid
certificaat heeft ingelezen. Zie paragraaf 2.4 voor de te ondernemen
stappen om de publieke certificaten te importeren.

Als u alle bovenliggende niveaus heeft ingeladen dubbelklikt u nogmaals
op het certificaat in de truststore (certificaten), zie Figuur 7. Als u nu de
melding krijgt uit Figuur 14, waaruit blijkt dat het certificaat geverifieerd
kan worden betekent dit dat uw private sleutel en de hoger gelegen
publieke sleutels correct zijn ingeladen.
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Tabblad: Home

Nadat u bent ingelogd, ziet u het volgende scherm:

15
EE [ n———
Kenhifsreiaies

Berichtenbox Leveranciersportaal Jangbelastingdiensi.nl ingelogd als BELAST._Portaal =

[CLTW serichmypes  Diensten  Berichtverwerking  Totalen  Profiel  FAQ  Contat

Home

Nieuwe berichttypes (9) Actieve berichttypes (12)

- maguel
+ domsg

+ goniusg
-

Tonn alie niewwe berichitypes

. 20-06-2017 13:89
Gebruikersstatistieken

Actieve berichtborgebrukers: 60.011

Figuur 17: home “Leverancier Dashboard”

In dit scherm vindt u eventuele mededelingen en ziet u een overzicht van
actieve berichtboxgebruikers.

Indien uw organisatie in de rol van intermediair het beheer van meerdere
organisaties uitvoert, kunt u wisselen tussen de verschillende aangesloten
organisaties. Rechtsboven in het scherm kunt u, indien dat voor uw profiel
van toepassing is, kiezen voor de afnemer voor wie u het beheer wilt
uitvoeren.

In het gedeelte rechtsboven van het Leveranciersportaal ziet u voor welke
organisatie u als intermediair bent ingelogd. Het gebruikersaccount van de
intermediair wordt links van de afnemer getoond. Zie Figuur 18. Tijdens
de sessie kunt u switchen naar andere afnemers door rechtsboven op de
naam van de gewenste afnemer te klikken.

| Logius
-5l Ministerie van Binnenlandse Zaken en
Koninkrijksrelaties

Jjan@belastingdienst.nl Ingelogd als BELAST_Portaal ~

hQ Contact

Figuur 18: ingelogd als intermediair

Door op het tabblad ‘berichttypes’ te klikken krijgt u een overzicht te zien
van de verschillende berichttypes. Door vervolgens op één van de
berichttypes te klikken, opent u het gekozen berichttype. U krijgt
vervolgens een scherm te zien met details van het berichttype. Voor
verdere details over berichttypes zie hoofdstuk 4.
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Tabblad: Berichttypes

Klik op het tabblad ‘Berichttypes’, u kéjgt het volgende scherm te zien:

Berichtenbox Leveranciersportaal JangDbelastingdienst. ol lngelogd als BELAST_ Portasl +

B - s

Berichttypes

Overzicht van alle Berichttypes

Berichttype toevoegen i
wmpasere1a 255w Filter
oticaekurer JSats_[Sandaaribiingen

o feren op.

code
Berichtiype test

Kies ereen

Belast

asdesd ROV herinnerin

Figuur 19: Berichttypes

In dit scherm ziet u een lijst met alle berichttypes die u naar de
Berichtenbox kunt sturen. Tevens kunt u hier filteren op code, status, of
notificatiekenmerk om alleen de berichtypes te zien die aan uw filter
voldoen. Als dit de eerste keer is dat u in inlogt, moet u hier nog
berichttypes aanmaken.

Elk bericht dat u aanbiedt via MijnOverheid moet voorzien zijn van een
berichttype. Het berichttype is een overkoepelende container waaronder
een aantal generieke kenmerken van het bericht vastgelegd worden. Deze
kenmerken betreffen:

e Standaard bijlagen (generieke bijlagen die voor elke ontvanger van
het berichttype hetzelfde zijn, bijvoorbeeld een brochure, of generieke
toelichting). Dit is optioneel.

e Notificatiekenmerk toont welk notificatiebericht de burger ontvangt bij
een nieuwe bericht van dit berichttype.

e Een omschrijving (is voor eigen gebruik, wordt niet aan de burger
getoond).

e De status van het berichttype (nieuw, actief, inactief of gearchiveerd)

Daarnaast is een correcte toepassing van berichttypes relevant indien uw
organisatie gebruikt maakt of gaat maken van machtigen (zie hoofdstuk 5
“Diensten”).

In het scherm ‘Berichttypes’ worden de berichttypes met alle statussen
getoond inclusief status archief.

Wanneer u op een reeds bestaand berichttype klikt, opent het scherm van
Figuur 20 en ziet u de details van het berichttype. U ziet hier de
berichttype details, bijlagen, status en notificatiekenmerk.
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Berichtenbox Leveranciersportaal Jjangbelastingdienst.nl ingelogd als BELAST. Portaal -

[EEUTE Diensten  Berichiverwerking  Totalen  Profiel  FAQ  Contact

Berichttype details

Wigigen

Geen standaard bijlagen

Figuur 20: “Berichttype details”

Hieronder volgt een korte uitleg van de mogelijke statussen van
berichttypes:

Nieuw: Dit zijn berichttypes die nog niet actief zijn. Hier kunnen
wijzigingen in worden aangebracht, bijvoorbeeld de naam. Ook bijlagen
kunnen toegevoegd of verwijderd worden. Nieuwe berichttypes dienen
eerst te worden geactiveerd alvorens deze naar de burger kunnen worden
verstuurd. Dit wordt verder beschreven in paragraaf 4.3.

Actief: Enkel voor actieve berichttypes kunnen berichten worden
verstuurd naar de burger.

Inactief: Een inactief berichttype kan worden gewijzigd, echter
standaardbijlagen kunnen niet meer toegevoegd of gewijzigd worden.
Verder kunnen berichttypes worden geactiveerd of gearchiveerd. Een
berichttype kan gedeactiveerd worden om te voorkomen dat hier bewust
of onbewust toch nog berichten op aangeleverd worden, bijvoorbeeld als u
een campagne wil pauzeren en later opnieuw wil opstarten.

Archief: Deze berichttypes zijn definitief gearchiveerd en kunnen niet

meer worden geactiveerd. Dit is bedoeld voor berichttypes die u niet meer
gaat gebruiken.

Berichttype toevoegen

Het toevoegen van berichttypes maakt het mogelijk verschillende
berichttypes te definiéren welke u kunt versturen naar de burger.

Klik vanuit het scherm ‘Berichttypes’ op ‘Berichttype toevoegen’. U opent
hiermee het volgende invulscherm:
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Berichtenbox Leveranciersportaal JjangDbelastingdienst.ol ngelogd als BELAST_Portaal ~

Berichttypes

Berichttype toevoegen

Code |

omschriing = |

Status. NIFUW.

Notficatiekenmerk *

standaard@ebpinl

P Standaaid

Nothicatistekst “tandazed rotificatie rasplate Teket

Figuur 21: ‘Berichttype toevoegen’

De diverse velden moeten worden ingevuld, hieronder volgt een
toelichting per veld en functies:

Veld / Knop Toelichting

Code Vul hier een unieke code in. U kunt zowel letters als
cijfers gebruiken. Het maximaal aantal karakters
bedraagt 8 posities en is hoofdlettergevoelig.
Omschrijving Omeschrijf hier het berichttype in maximaal 40 tekens.
(Deze omschrijving is voor eigen gebruik en wordt niet
aan de burger getoond).

Notificatie kenmerk* | Hier kan een van onderstaande notificatiekenmerken
worden gekozen:

e Standaard

e Actie ondernemen

. RDW herinnering APK

e  Waterschapsherinnering

e  Ongelezen bericht

*Na deze tabel volgt een tabel met de tekst per
notificatie kenmerk.

De volgende keuzemogelijkheden zijn beschikbaar voor notificatie
kenmerk:

Notificatie kenmerk Tekst die de burger ontvangt als
notificatie bij een nieuw bericht

Standaard Er is een nieuw bericht in uw Berichtenbox bij
MijnOverheid. Ga naar MijnOverheid om dit te
lezen.

Actie ondernemen Dit bericht is belangrijk voor u en u wordt

verzocht actie te ondernemen.

Meer informatie hierover kunt u vinden in uw
Berichtenbox op MijnOverheid. Ga naar
MijnOverheid om dit bericht te lezen.

RDW herinnering APK Dit bericht is bedoelt voor de RDW om
burgers te notificeren over verloopdata van
hun APK
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Notificatie kenmerk Tekst die de burger ontvangt als
notificatie bij een nieuw bericht

Waterschapsherinnering | Het waterschap heeft een herinneringsbericht
voor een burger klaar gezet

OngelezenBericht Er staat een ongelezen bericht klaar in de
inbox van de burger

De lijst met notificatiekenmerken die u te zien krijgt is afhankelijk van
de dienstaanbieder of intermediair waarvoor u werkzaam bent.

*Voor RDW en UWYV zijn specifieke kenmerken beschikbaar, deze
mogen niet gebruikt worden door andere organisaties.

Als u op een berichttype klikt wordt het berichttype detail window
getoond. Daar kunnen de bijlagen worden toegevoegd. Zie paragraaf 4.2
voor een beschrijving van het toevoegen van bijlagen.

Let op: wijzigingen aan het berichttype worden per direct doorgevoerd en
zijn geldig vanaf het moment van wijzigen.

Toevoegen bijlagen

Bijlagen kunt u toevoegen door van een berichttype het detailscherm te
openen, dit doet u door in de lijst met berichttypes op een bericht te
klikken.

Door bij ‘Bijlagen’ op Toevoegen te klikken kunt een bijlage toevoegen.
Een toegevoegde bijlage verwijderen kan door op de knop ‘verwijder’ te
klikken naast de toegevoegde bijlage.

De volgorde van de standaard bijlagen kan worden aangepast door te
klikken op de knoppen “omhoog” en “omlaag”.

Een bijlage kan worden bekeken door op de naam van het bestand te
klikken.

Bijlagen kunnen enkel gewijzigd worden bij berichttype *‘Nieuw’.

Berichtenbox Leveranciersportaal JangDbelastingdienst. ingelogd als BELAST_Portaal =

Feh

Berichttype details

nmetk
Wiidigen

Geen standaard bijlagen

[ Toeregen |

Figuur 22: "Berichttype details"

Bijlagen Nadat u een berichttype heeft toegevoegd kunt u
maximaal 3 standaardbijlagen koppelen. Open eerst het

berichttype, u krijgt dan het scherm uit figuur 22 te zien;
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“Berichttype details”. Klik op ‘Toevoegen’. Nu krijgt u de
opties ‘Bladeren’, ‘Annuleer’ en ‘Verstuur’.

Door op 'Bladeren...” te klikken, kunt u de bijlage
opzoeken die u wilt toevoegen aan het bericht. U kunt
maximaal drie standaardbijlagen met het bericht
meesturen. Deze bijlagen moeten het formaat .pdf (bij
voorkeur PDF/A, PDF/UA) hebben en mogen in totaal
maximaal 2 MB groot zijn.

Een bestandsnaam mag maximaal uit 40 karakters
bestaan. De bijlagen kunnen verwijderd worden door op
de knop ‘Verwijderen’ te drukken (zichtbaar als een
bijlage is geselecteerd). Zie voor meer informatie
Koppelvilakspecificaties Berichtenbox.

Deze standaard bijlage wordt bij elke brief met dit
berichttype aan de burger getoond. (bijvoorbeeld een
brochure of generieke toelichting)

Berichtenbox Leveranciersportaal jan@belastingdienst.nl Ingelogd als BELAST_Portaal +

Home (ECTSYOSSM Diensten  Berichtverwerking  Totalen  Prohel  FAQ  Contact

Berichttype details

Teng
on magwel
[ [ o
Wiizigen
Totaal 2 standaard bijlagen
& stanoard bijageyoorbeeld - Copy (710 167AKD O Yerwiger & Oulasg
& siandard bilage voorbeskiT gt 1TaKe @ venwiger + omhong

Toavoegen

Figuur 23: ‘berichttype details na toevoegen’

Berichttype wijzigen

Bij nieuwe, actieve en inactieve berichttypes kunnen de details gewijzigd
worden. Als u in één van deze schermen op een betreffend berichttype
klikt, ziet u het scherm uit Figuur 23. Door op de knop ‘Wijzigen’ te
klikken kunt u de velden onder ‘Berichttype details’ aanpassen. Dit scherm
ziet u in Figuur 24. Hier kunt u bijvoorbeeld de velden ‘*Omschrijving’,
‘Status’ en *Notificatiekenmerk’ wijzigen.
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Berichtenbox Leveranciersportaal Jangibelastingdisnst nf ingeiogd als BELAST_Portaal =

(UMM (cnsien  Dernwerwerang Towen Protel  FAQ Contact
Berichttypes

Berichttype wijzigen

code satari

omsahiving [ ssaasan

et e [ e |

Hotficatickenmerk * Waterschapsher

Notficatioatzender  noreply@winl
Notficatieonderwerp  onderwern_d

Nogfcatistekst. LanGE TERST

aaleen || Opslan
Figuur 24: ‘berichttype details wijzigen’

Gekoppelde diensten kunnen gewijzigd worden voor nieuwe, actieve en
inactieve berichttypes (zie hoofdstuk 5 voor meer informatie omtrent de
toepassing van gekoppelde diensten).

Activeer berichttype

Nadat u een berichttype heeft aangemaakt krijgt deze de status ‘Nieuw’
en dient u deze activeren, zodat berichttypes ook verstuurd kunnen
worden naar de burger. Enkel actieve berichttypes kunnen worden
verstuurd naar de burger. Het is belangrijk om te weten dat u in de fase
‘Nieuw’ nog de mogelijkheid heeft om de bijlagen aan te passen.

0ok berichttypes in de fase ‘Inactief’ kunnen weer worden geactiveerd.

Om een berichttype te activeren gaat u naar het detailscherm van het
berichttype. Dit doet u door te klikken op het berichttype dat u wilt
activeren vanuit het scherm bij tabblad ‘Berichttypes’ en vervolgens in het
scherm berichttype details klikt u op ‘Wijzigen’. U krijgt het volgende

scherm te zien:
18 ercmanbor Lemrance % S - ol

€ 0 O & Netveli | b wwwkis-02-ws 1 aninology ol taalfwicket/pogela2 o &

Berichtenbox Leveranciersportaal Jangbbetastingdienst.nl Ingelogd als BELAST._Portaal +

Home WESTCRNWSM Diensten  Berichwerwerking  Totalen  Profiel  fAQ  Contact

Berichttypes

Berichttype wijzigen

Code testz

Omschifing * =

Status WEUW | ACTIEF -wamn

Netifcatekenmerk

Notificateafzendsr
Notifcatieonderyerp.

Noificatieteks:

Figuur 25: berichttype details (activeren)
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In de balk met de knoppen ‘Nieuw’, ‘Actief’ en ‘Inactief’, dient u de knop
‘Actief’ te kiezen om het bericht te activeren.

Om te bevestigen klikt u onderaan op opslaan om het berichttype
daadwerkelijk te activeren of deze actie te annuleren:

Indien u kiest voor ‘Annuleren’ keert u terug naar het berichttype. Indien
u kiest voor ‘Opslaan’ wordt het berichttype geactiveerd. Als u een inactief
bericht weer activeert krijgt u hier de vraag of u het bericht wilt
heractiveren middels de volgende melding:

www.kis-02-ws1.lan.inology.nl meldt het volgende:

Als u dit berichttype activeert, kunt u deze elektronisch versturen via een
zogenoemde batch (automatische zelfstandige verzending).

OK Annuleren

Figuur 26: melding voor bevestiging activatie

Als een berichttype geactiveerd is dan kan de bijlage hierin niet meer
gewijzigd worden. Het is dus verstandig goed te controleren of de bijlage
in een berichttype in orde is alvorens deze te activeren.

Deactiveer berichttype

Het kan voorkomen dat u om een bepaalde reden een berichttype wilt
deactiveren. Bijvoorbeeld als een campagne is afgelopen, waarvoor u een
bepaalde berichttype hanteerde. Als een berichttype gedeactiveerd is kan
dit berichttype (tijdelijk) niet meer aangeboden worden aan de burger.
Een inactief berichttype kan ook weer geactiveerd worden.

U kunt een geactiveerd berichttype deactiveren. Dit doet u door te klikken
op het berichttype dat u wilt deactiveren vanuit de schermen bij tabblad
‘Berichttypes’. U krijgt het volgende scherm te zien:

)

Berichtenbox Leveranciersportaal JangDbelastingdienst.nl ingelogd ais BELAST_Portaal =

Home WELUNINGSEM Diensien  Berichiverwerking  fotalen  Profiel  FAQ  Contact

Berichttype details

Geen standaard bijlagen

e o e ]

Figuur 27: berichttype details (deactiveren)
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Eerst klikt u op wijzigen.
In de balk met de knoppen ‘Actief’, ‘Inactief’, ‘Archief’ dient u de knop
‘Inactief’ te kiezen om het bericht te deactiveren.

i m Bineelandse aken 1
Konnkselars
Berichtenbox Leveranciersportaal Jan@beastingdliensLo ingelogd als BELAST_Poraal =
B -~ =

Berichttypes

Berichttype wilzigen

Figuur 28 'Deactiveren berichttype’

Om te bevestigen komt u in een scherm waarin u de keuze heeft om het
berichttype daadwerkelijk te deactiveren of deze actie te annuleren:

Deactivatie houdt in dat dit berichttype (tijdelijk) niet meer verstuurd kan
worden naar de burger. Wanneer u op opslaan klikt, komt u in een scherm
waarin u de keuze heeft om het berichttype daadwerkelijk te deactiveren
of deze actie te annuleren:

Als u dit berichttype deactiveert, kunt u deze niet meer elektranisch
versturen via een zogenoemde batch (automatische zelfstandige
verzending). Als er nog een batch onderweg is naar de verwerker van
batches, dan krijgt u deze met foutmeldingen retour.

(o] 4 Annuleren

Figuur 29: ‘Bevestigen deactiveer berichttype’

Indien u kiest voor ‘Annuleren’ keert u terug naar het berichttype. Indien
u kiest voor 'Ok’ wordt het berichttype gedeactiveerd. U kunt nu geen
berichten meer versturen naar de Berichtenbox voor dit berichttype. Als er
nog berichten ‘onderweg’ zijn naar de Berichtenbox vanuit uw organisatie
voor dit berichttype, dan krijgt u een foutmelding retour.

Archiveer berichttype

Inactieve berichttypes kunnen worden gearchiveerd. Gearchiveerde
berichttypes kunnen in tegenstelling tot inactieve berichttypes niet meer
worden geactiveerd.

U kunt een ‘Inactief’ berichttype archiveren door te klikken op het
inactieve berichttype dat u wilt archiveren vanuit de schermen bij tabblad
‘Berichttypes’. U krijgt het volgende scherm te zien:
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Berichtenbox Leveranciersportaal Jangubelastingdienst.nl Ingelogd ais BELAST_Portaal ~

U Diensten  Berichtverwerking  Totalen  Profiel  FAQ  Contact

Berichttypes

Berichttype wijzigen

Code Rt

Omschiving* ‘ op

Status ACTIET | INACTIET | ARGHIEF

Hotificatickenmerk * U herinnering APK
Natificatieatrender  apkgarcunt
Hatificaticondererp  ondenverp_3

Hotificatistekst LaNGE TERST ..

Figuur 30: berichttype details (archiv;en)

In de balk met de knoppen ‘Actief’, ‘Inactief’, ‘Archief’ dient u de knop
‘Archiveer te kiezen om het bericht te archiveren.3

Via deze knop kunt u een actief berichttype archiveren. Dat houdt in dat
dit berichttype definitief niet meer verstuurd kan worden. Wanneer u op
deze button klikt, komt u na op ‘Opslaan’ te klikken in een scherm waarin
u de keuze heeft om het berichttype daadwerkelijk te deactiveren of deze
actie te annuleren:

Als u dit berichttype archiveert, kunt u deze niet meer activeren. Dit
bericthttype is NIET meer muteerbaar,

OK Annuleren

Figuur 31: archiveer berichttype

Indien u kiest voor ‘Annuleren’ keert u terug naar het berichttype. Indien
u kiest voor 'Ok’ wordt het berichttype gearchiveerd.

Let op: wijzigingen aan het berichttype worden per direct doorgevoerd en
zijn geldig vanaf het moment van wijzigen.
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Tabblad: Diensten

Het tabblad ‘Diensten’ is bedoeld voor machtigen. Voordat het tabblad
‘Diensten’ wordt behandeld zal eerst uitgelegd worden wat machtigen
precies inhoudt. Mocht u geen gebruik maken van machtigen dan kunt u
dit hoofdstuk overslaan.

Wat is Machtigen

Machtigen in MijnOverheid stelt een burger in staat een andere burger de
rechten te verlenen tot het inzien van zijn berichten in de Berichtenbox.
Een burger (de belanghebbende) kan hiervoor een machtiging afgeven
voor het door een ander (de gemachtigde) laten lezen van specifieke
berichten in zijn Berichtenbox.

Burgers (de belanghebbenden) hebben middels de website “DigiD
Machtigen” (https://machtigen.digid.nl/) de optie om een ander (de
gemachtigde) te machtigen om een specifieke dienst (bijvoorbeeld
Toeslagen) digitaal te regelen. Dit zorgt er ook voor dat de berichten
behorende bij deze dienst (gekoppelde berichttypes) door de gemachtigde
kunnen worden ontvangen. Indien deze organisatie t.b.v. de betreffende
dienst berichten naar burgers verstuurt via de Berichtenbox, kan de
machtiging ook gelden voor specifieke correspondentie van de betreffende
organisatie die naar de Berichtenbox van de (belanghebbende) burger is
verstuurd.

Ketenpartijen Machtigen

| Dienstaanbieder | — DigiD Machtigen )

MijnOverheid |

.

= 7\: Berichtenbox |

Figuur 32: ketenpartijen machtigen
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Burger
In deze context de persoon die een actief account heeft op MijnOverheid.

Dienstaanbieder (Afnemer)

De organisatie die de berichten aanlevert aan de burger door deze in de
Berichtenbox van de burger te plaatsen. Deze organisatie kan diensten
aanmelden bij DigiD Machtigen waarvoor burgers elkaar kunnen
machtigen.

DigiD Machtigen
Het systeem dat de machtigbare diensten van dienstaanbieders en de
bijpehorende geregistreerde machtigingsrelaties tussen burgers vastlegt.

MijnOverheid

Het overheidsportaal waar de burger zijn gegevens en berichten kan
terugvinden zoals deze door de overheid zijn geadministreerd en
vastgelegd. Onderdelen zijn o.a. Lopende Zaken, Berichtenbox en WOZ.
Machtigen voor Lopende Zaken en WOZ zijn niet geimplementeerd.

Machtigingenvoorziening voor MijnOverheid

In de praktijk verlenen de partijen genoemd in paragraaf 5.2, gezamenlijk
in 4 stappen het samenspel dat de machtigingenvoorziening heet:

1) De dienstaanbieder neemt bij DigiD Machtigen de dienst
machtigen af en legt machtigbare diensten (sets) vast in het
machtigingenregister.

Het kan voorkomen dat uw organisatie al een machtigbare dienst
(inclusief DienstID) geregistreerd heeft bij DigiD Machtigen. Uw
organisatie heeft dan tijdens de registratie bij DigiD Machtigen aan
kunnen geven:

a) gebruik te willen maken van de Berichtenbox van
MijnOverheid; én,

b) de machtigingsoptie voor uw berichten beschikbaar te stellen
aan de doelgroep van uw berichten;

Uw organisatie dient dan vervolgens het Berichtenbox
Leveranciersportaal hierop in te stellen, zoals in de volgende
stappen beschreven.

2) De dienstaanbieder neemt bij MijnOverheid de dienst voor gebruik
van de machtigingenvoorziening voor de Berichtenbox in
MijnOverheid af en legt relaties vast tussen Berichttypes en
Diensten (zie paragraaf 5.9);

Uw organisatie bepaalt zelf welke Berichttypes aan een DienstID
gekoppeld worden en op die manier dus welk soort berichten
machtigbaar worden voor de burger. Hiervoor moet u de volgende
handelingen in het Berichtenbox Leveranciersportaal doorlopen:

- Aanmaken van een Berichttype. Definieer welke soort berichten u gaat
versturen (zie hoofdstuk 4);

Pagina 28 van 44



5.4

5.5

Definitief | Handleiding MijnOverheid Berichtenbox Leveranciersportaal | 12 oktober 2018

- Aanmaken van een machtigbare dienst. Definieer hier de machtigbare
dienst, zoals ook geregistreerd bij DigiD Machtigen. (zie hoofdstuk 5);
- Koppelen van een Berichttype aan het DienstID
(zie paragraaf 5.9).

Het is dus belangrijk om uitsluitend correspondentie aan te bieden onder
de berichttypes die gekoppeld zijn aan de DienstID die behoren tot de
machtigbare dienst. Indien berichttypes niet correct geconfigureerd zijn of
berichten niet onder het juiste berichttype aangeboden worden krijgt de
gemachtigde geen toegang tot de berichten horende bij de dienst, 6f
toegang tot berichten die niet bij de dienst horen (privacygevoelig).

3) DigiD Machtigen faciliteert afnemers om machtigbare diensten te
registreren;

4) De burger (belanghebbende) machtigt een andere burger
(gemachtigde) door in het machtigingenregister een machtiging te

registreren en geeft hiermee een bevoegdheidsverklaring af (voor
een bepaalde duur).

Diensten

Klik op het tabblad ‘Diensten’, u krijgghet volgende scherm te zien.

Berichtenbox Leveranciersportaal Jan@beiastingdienst.nl Ingelogd i BELAST_Portaal =

Home  Berichitypes [NSECMM Bedchtverwerking  Totalen  Profiel  FAQ  Contact

Diensten

Overzicht van alle Diensten

Diensttoevaegen

Filter

Fitteencp

hoa nactief 12-04-2017 0853
Asor actief
i nactief 41-10-2036 13:17
il ranl  inatief 31-10-20% 19:17
g isgemankt voor vanhet bortaal  actief
FE_dienst_omschi_1_2 Inactief 18-05-2017 1505
FE_test1_GLB2013_oms Inactief 12-04-2017 09:21

FE_test]_GL82013_oms. actief

Figuur 33: Diensten

Indien u al aangemaakte diensten heeft, staan deze hierin vermeld.
Vanuit dit scherm kunt u tevens een nieuwe dienst aanmaken.

Aanmaken nieuwe dienst

Klik op 'Dienst toevoegen’ om een nieuwe dienst aan te maken. U opent
hiermee het volgende scherm.
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Berichtenbox Leveranciersportaal Jjang@belastingdienst. nl ingelogd a's BELAST_ Portaal =

Home  Berichttypes [SEC Berichtverwerking  Totslen  Profiel  FAQ

Dienst

Dienst toevoegen

Ormschiing * ‘

status ey

Figuur 34: aanmaken nieuwe dienst

Geef de Dienst ID van de machtigbare dienst op. Voeg tevens een
beschrijving toe van de dienst. De omschrijving is ter ondersteuning van
de berichtleverancier. Deze heeft verder geen functie.

Let op bij het invullen van het Dienst ID dat deze exact overeen moet
komen met hoe de machtigbare dienst is geregistreerd bij de afnemer.
Het dienst ID is hoofdletter en spatie gevoelig. Digitaal machtigen maakt
gebruik van een free formaat tekst van maximaal 40 posities. Hier dient
0ok rekening mee gehouden te worden bij het invullen van het Dienst ID.

Door op opslaan te klikken wordt de dienst toegevoegd aan de lijst met
reeds aangemaakte diensten en keert u terug naar het beginscherm. Klik
op een dienst om deze te openen. U krijgt dan het 'Diensten details’
scherm te zien uit figuur 35. In dit scherm kunnen details van een dienst
worden gewijzigd en berichttypes aan een dienst worden gekoppeld (zie
5.9 voor toelichting). Klik op ‘Terug’” om naar het overzicht van de
diensten terug te keren (Figuur 33).

Een dienst is per direct actief.

Berichtenbox Leveranciersportaal Jangbelastingdienstnf ingelogd als BELAST_Portaal ~

Home  Berichttypes VUSRS Berichtverwerking  Totalen  Profiel  FAQ  Contact

Diensten details

teg
123456 759012345 678910 2385678901345
o
Wiigen
Gekoppelde berichttypes
e sapin 1

Jehsdkhzs. ascsadas el
uniek dezeis maar | keer uniek: nieun
natln joi e

Figuur 35: dienst details
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Wijzigen dienst

Indien u een dienst wilt wijzigen, opent u eerst de betreffende dienst. Doe
dit door in het overzicht waarin de diensten staan vermeld, op de
betreffende dienst te klikken (dan verschijnt Figuur 36).

L

e van Bineandse Zaben en
flsreaces

Berichtenbox Leveranciersportaal Fargbelastingdiecs .l ingelogd ols BELAST_Portaal =

Home  Berichuypes S Totalen  Profiel  FAQ  Contact

Diensten details

Terug

12385678901 238567890123456769012345

Gekoppelde berichttypes

fahscighas asdsadas actiel

..... \ dezeismaat | keer uniek
halle Joi

Figuur 36 'Diensten details’

Klik op de knop ‘Wijzigen’ om de dienst te wijzigen. Hiermee opent u het
volgende scherm: l
18

Berichtenbox Leveranciersportaal JjangDbelastingahienstnl ingelogd ais BELAST_ Portaal ~

Home  Berichiypes WWSSSM Beiichverwerking  Totalen  Profiel  FAQ  Contact

Dienst

Dienst wijzigen
Denstin 1305618001456 49012335 618901 325

Onvschiing * [

Figuur 37: wijzigen dienst

Bij het wijzigen van een dienst kan alleen de omschrijving worden
gewijzigd, niet de Dienst ID zelf. De omschrijving is ter ondersteuning van
de berichtleverancier. Deze heeft verder geen functie. Wijzig de
omschrijving. Druk op ‘Annuleren’ om de het wijzigen te stoppen of op
‘Bevestigen’ om de doorgevoerde wijziging door te voeren.
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Deactiveren dienst

Het deactiveren van een dienst betekent dat de dienst niet meer zichtbaar
is voor de leverancier en dat ook alle bestaande koppelingen met
berichttypes worden voorzien van een einddatum. Dit betekent dat
berichten van een belanghebbende ook niet meer te lezen zijn door een
gemachtigde (ook berichten die al eerder afgeleverd zijn).

Indien u een dienst wilt deactiveren, opent u eerst de betreffende dienst.
Doe dit door in het overzicht waarin de diensten staan vermeld op de
dienst te klikken (dan verschijnt Figuur 38).

Berichtenbox Leveranciersportaal Jfangbelastingdienst.nl Ingeiogd als BELAST_Portaal -
lome  Berichuypes JOVSSSM Derichwerverking  Totalen  Profiel  FAQ  Contact

Dienst

Dienst wiizigen

DenstD 12345678901234567890123456739012345

Owselvijing® x

Stalus ACTIEF | NACTIEF

annuleren | Opslaan

Figuur 38 'Deactiveren dienst’

Hiermee opent zich het scherm met gegevens over de dienst. Klik op de
knop wijzigen en druk bij status op ‘Inactief’, om een dienst te
verwijderen. Vervolgens wordt middels het onderstaande scherm om een
bevestiging van het deactiveren gevraagd.

Weet u zeker dat u deze Dienst op inactief wilt zetten?

0K Annuleren

Figuur 39: bevestigen deactiveren dienst

Tenslotte ziet u in het dienstenoverzicht bij inactieve diensten de datum
van het deactiveren van deze dienst.

Activeren dienst

Indien een dienst inactief is, is de gemachtigde toegang voor berichten
horende bij deze dienst niet meer mogelijk. Het is mogelijk de dienst
opnieuw te activeren. Hiervoor opent u de dienst en klikt op de knop
‘wijzigen’. Bij de status knop klikt u vervolgens op ‘Actief’ om de dienst te
(her)activeren. (zie onderstaand Figuur).
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Berichtenbox Leveranciersportaal Jan@belastingdisnst.of Ingelogd als BELAST_Portaal =
lome  Derichttypes VLSS Derichtverwerking  Totalen  Profiel  FAQ  Contact

Dienst

Dienst wijzigen

DenstiD 12393078012343078901 2343678901238

omsaijing x

Status ACTEE | HACTIEF

onwleren | Opstaan

Figuur 40: activeren dienst

Vervolgens wordt middels het onderstaande scherm om een bevestiging
van het activeren gevraagd.

Weet u zeker dat u deze Dienst wilt activeren?

OK Annuleren

Figuur 41: bevestigen activeren dienst

Na het heractiveren van een dienst dient u deze opnieuw te koppelen aan
één of meerdere berichttypes.

Koppelen Dienst ID aan berichttype.

Het effect van het koppelen van een Dienst ID aan een berichttype is dat
alleen de berichttypes die gekoppeld zijn aan de dienst ID bij die
betreffende machtiging horen. De gemachtigde kan dan dus enkel brieven
van berichttypes zien die hier gekoppeld zijn. Om deze reden is het
belangrijk dat alleen brieven horende bij de machtigbare dienst onder het
gekoppelde berichttype aangeleverd worden/zijn. Indien er hier andere of
meer berichttypes gekoppeld worden heeft de gemachtigde onterecht
inzage in informatie van de belanghebbende. Wijzigingen die worden
doorgevoerd in de dienst ID zijn direct zichtbaar en hebben direct invioed.
Dit geldt voor zowel reeds geleverde als nog te leveren berichten.

Voorbeeld van dienst ID gekoppeld aan berichttype

In Figuur 42 ziet u een voorbeeld van de Belastingdienst waarbij de
berichttypes "DL_PDF” en “Berichttype test” gekoppeld zijn aan de dienst
‘nieuwe Dienst’. Alle berichten van burgers met één van deze berichttypes
zijn zichtbaar door de gemachtigde indien een burger iemand machtigt
voor deze dienst. Berichten met andere berichttypes zijn niet zichtbaar
voor gemachtigde. Zodra de afnemer besluit om bijvoorbeeld het
berichttype “"DL_PDF” niet meer te koppelen aan de dienst, zijn per direct
alle berichten met dit berichttype niet meer zichtbaar voor gemachtigden.
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Kominls

Berichtenbox Leveranciersportaal JangDhelastingdiensi.nl ingelogd als BELAST. Portaal ~

PEEUN seicovenverking  Totalen  Profiel  FAQ  Contact

Teng
witgen
Gekoppelde berichttypes
bera perpogor 10 28 56 100
Herienmype test test beriehtrype inactief

DI_POF test download actief
Hesultaat | at 24an

Figuur 42: voorbeeld dienst ID koppelen aan berichttype

Indien u bij MijnOverheid de dienst voor gebruik van de
machtigingenvoorziening voor de Berichtenbox afneemt, moet een relatie
worden gelegd tussen berichttypes en de DienstID van de machtigbare
dienst(en).

Open hiervoor vanuit het overzichtscherm van de diensten de te koppelen
dienst Hiermee opent zich het scherm Diensten details (zie Figuur 35).
Klik *(Ont)koppelen’ bij ‘Gekoppelde berichttypes’. Het volgende scherm
verschijnt:

Bisnevkondes Zoken e

Berichtenbox Leveranciersportaal Jan@belastingdienst. ni Ingelogd als BELAST_Poriaal =

Home  Berichttypes [NIUENY

(Ont)koppelen van berichttypes

Geef aan welke berichttypes aan de dienst moeten worden gekoppeld.

S SRR i

wan het Portaal actiel  koppelen
sdrnsD ef  koppelen
myTest we  opgelen
naftalidienst fgelen
ok aliel  hopgelen
GlobeDiens(PortaalBelast2 st is gemak vout de BelastingdiensL van het Portaal acliel  Aoppelen
jahsdijhas acliel  kopgelen
Opslazn

Figuur 43: koppelen DienstID en berichttype(s)

Selecteer hier de berichttype(n) die vanuit de dienst door uw organisatie
verstuurd kunnen worden naar de Berichtenbox van MijnOverheid. Aan
één Dienst ID kunnen één of meerdere berichttypes worden gekoppeld. In
de rij van het te koppelen berichttype klikt u op ‘*Koppelen’, waarna het
berichttype gekoppeld wordt. Door te klikken op ‘ontkoppelen’ kan de
koppeling van een berichttype aan een dienst ongedaan gemaakt worden.
Klik op ‘toepassen’ om het koppelen af te ronden en de dienst te bekijken.
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Tabblad: Berichtverwerking

In dit scherm kunt u informatie bekijken over de berichten die u naar de
Berichtenbox heeft verstuurd. U kunt zien hoeveel batches van berichten
er zijn ontvangen en wanneer dat is gebeurd. Ook ziet u wanneer de
batches/berichten zijn verwerkt en hoeveel er eventueel niet zijn
verwerkt. Een batch is een verzameling berichten met een unieke code.
Een batch kan één of meer berichten bevatten.

Klik op het tabblad ‘Berichtverwerking’ en u ziet het scherm verschijnen
uit Figuur 44. U heeft de mogelijkheid om zelf een periode op te geven
waarover u de verwerkingsverslagen wilt inzien.

Er kan gefilterd worden op ‘verwerking afgerond’ en ‘nog niet afgerond’.
De ontvangstdatum is de datum en het tijdstip dat het bericht voor het
eerst bij MijnOverheid Berichtenbox is binnen gekomen. De
verwerkingsdatum is de datum en het tijdstip dat het bericht verwerkt en
geplaatst is. Dit kan maximaal 24 uur duren. Zie ook de
Koppelvlakspecificaties Berichtenbox.

Voorbeeld

Uw organisatie heeft vandaag om 14:00 uur, 6000 berichten verstuurd.
Als u deze zoekt op aankomstdatum dan zult u deze rondom dit tijdstip
terug vinden. Als u zoekt op verwerkingsdatum dan kan het zijn dat deze
berichten pas zichtbaar zijn na 24 uur.

Berichtenbox Leveranciersportaal Jang@betastingdienst.nl Ingelogd als BELAST_Portaal -

Home  Berichitypes  Diensten WECICIVAWETEM Totalen  Profiel  FAQ  Conact

Berichtverwerking

Overzicht van alle batches

s g 12 Filter
e s T N

H rarcoss P — 2707 2006100 05 00 2017 1628 Y 1) Heren op
S 188c30eD. 27-07-2016 18:00 07-D2-2017 04:03 “no Dl
& owsueas. arleveraar 2r-07-2018 1890 0708201 0405 OO

A& e, 06-04-2017 05:0% 07-06-2017 0408 [ 1o ]

& g 05-04-2017 0404 7042017 04:04 DO

& 610047, 06-04-2017 04:04 07-04-2017 04:04 n oo

& eetn naamivDarleveraar 05012017 0305 o7 04 2017 0405 00

S 4meznns. naamifDAarleverzar 27.07-201618:00 07-08.2017 0405 000

S atahasba. naamyDAanleveras 06-00-2017 00:05 07-D8-2017 0406 [0 1)

- caRVDAaIeveraor 06-04-2017 05:05 0F-06-2017 04106 oD B EB

Resultaal 110110 van 871
123856789103

Figuur 44: Berichtverwerking

U ziet bij de zoekresultaten een totaaloverzicht van de batches per
berichtleverancier. In het overzicht ziet u het ‘Batch ID’ staan, gevolgd
door ‘Ontvangen op’ en ‘Verwerkt op’. Bij ‘Totalen’, ziet u een cijfer in grijs
voor het totaal aantal berichten, een cijfer in groen voor het aantal
verwerkte berichten en een cijfer in rood voor het aantal niet verwerkte
berichten.

Bij het klikken op een “Niet verwerkt” getal worden de details getoond van

de mogelijke fouten met aantallen. Zie Figuur 50. Voor verdere details
rondom de batch foutmeldingen zie de Koppelviakspecificaties
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Berichtenbox. Bij het klikken op een rij worden de batches getoond van de
opgegeven periode en geselecteerde berichtleverancier. Zie Figuur 45

Berichtenbox Leveranciersportaal Jangdbelastingdienst.l Ingelogd ais BELAST_Portaal =

[OOSR Totslen  Profiel  FAQ  Contact

Berichtverwerking

Overzicht van alle batches

wrapemgr 10 o 20 w0 Filter
A abario8s, naaDAaNleveIaa 27-07-2016 14:00 06-04-2017 16:28
8 1s5c30e0, v o7 amee 7042017 0103 - I
M 01020503 nasmNDRanleue 27 07 2016 14:00 07 04 2017 003 s
 eard62fF. nasmVAan 06-0-2017 04:08 07-03-2017 0408
e e e e e
& cosienar, na: 06-03-2017 0404 07-02-2017 0408 oo —
A ang naamORanl e 06042017 0405 ar-0a2017 0905 Y )
A T2zt DRz 210720161400 07062017 09405 000
E e naamVDRanleveraar 06012017 0405 o7 01 2017 0106 00
& Ftersza., saamiAanIseraar 0601 2017 04:05 07 00 2017 0406 SO0

Resultaat | tat 10van 871
12345678955

Figuur 45: details niet verwerkte berichten

Logius
E} [ ——
Konkieltes

Berichtenbox Leveranciersportaal Jand@belastingdienst.nt Ingeiogd ais BELAST_Portaal -

Home  Berichitypes  Diensten JECCOONCTU Toialen  Profiel  FAQ  Contact

Batch details

e |

p

12b1a892-8605-dee-h2ed-<625b26381d

Filter

Filteren ap

K cr.con

Figuur 46: Batch details

In dit scherm wordt de informatie op batch niveau getoond. U kunt zien
hoeveel berichten van de betreffende batch zijn verwerkt en hoeveel er
niet zijn verwerkt.

Het ‘Batch ID’ heeft een unieke waarde, die door de software van de
berichtleverancier (uw organisatie of intermediair) is gegenereerd. Als hier
problemen mee zijn kan de leverancier aan de hand van deze informatie
gericht met een oplossing aan de slag.

Het stadium geeft aan tijdens welke verwerkingsfase het probleem is
geconstateerd. De volgende waarden kunnen voorkomen:

o ValidateBerichtType

e ValidateGebruiker

e StoreMessage

e NA (Not Applicable)

Zie opsomming en definities in aansluitdocumentatie MijnOverheid:
Koppelvlakspecificaties Berichtenbox — MijnOverheid, laatste versie 2.4,
20 maart 2017, Logius.

Proceskenmerk: Het unieke kenmerk van een instantie van het GLOBE
verwerkingsproces welke de batch met berichtenbox-berichten heeft
verwerkt.
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0ok het ‘Bericht ID’ heeft een unieke waarde, die door de software van de
berichtleverancier (uw organisatie of intermediair) is gegenereerd. Als hier
problemen mee zijn kan de leverancier aan de hand van deze informatie
gericht met een oplossing aan de slag. Het BSN ziet u niet terug in de
resultaten van berichtverwerking, maar vindt u in het XML bericht met het
betreffende ‘Bericht ID’.

Ook is er de mogelijkheid om specifiek te zoeken op een aantal
verschillende kenmerken. Rechts in het scherm ziet u de filterfunctie. Als
u hierop klikt verschijnt het volgende drop-down menu:

Berichtenbox Leveranciersportaal Jjangdbelzstingdienst.oi Ingeloge s BELAST_Portaal =

[ELEIVENSUY fotalen  Profiel  FAQ  Contact

Berichtverwerking

Overzicht van alle batches

— «@  Filter
§ anarcoss. [ — 27072016 1400 05042017 16:28 Y 1) fikeren op
5 188c30e0. 27 072016 14:00 07 04 2017 0403 Y Yo )
& 04020643 neamUDAanleveraar 27-07-2016 16:00 7082017 043 > 1:1 )
8 catoests Rl O%-08-2017 0308 or-0a-201roasa o0
& wmsbia A VBRanleveraat 06-08-2017 008 7092017 04008 0 D ED
A cosuar o — 06-04-2017 0404 or-042m70e04 o0
8 et nsam\DAareverast 05.01-2017 0405 o704 20170105 5l 1o )
S amznee - 27 07 2061800 o7 08 20170405 000
S adabasea 06.04-2017 0805 070820170406 DO
& ficrsma, o 06-0-2011 0206 070320170406 @ O

Fesultaat 1ot 10 van 871
1234567891050

Figuur 47: berichtverwerking (berichten)

U kunt hier filteren o.b.v. een Batch ID, een ontvangstdatum,
verwerkingsdatum, of een status

Indien er een match is met het opgegeven kenmerk, krijgt u een lijst te
zien met batches en berichten:

Berichtenbox Leveranciersportaal Jangdbelastingdienst.nl Ingeiogd als BELAST_Portaal ~

Home  Berichttypes  Diensten [CUNINVIMIIPE Toralen  Profiel  FAQ  Contact
Berichtverwerking

Overzicht van alle batches

meperemgia 10 35 50 100 Filtar
& anaicoss prr—— 22002016 1800 06-08-2017 1625 Y1)
e | L pRmnp—

Figuur 48: detailscherm BatchID

Let op: het kan tot maximaal 24 uur duren voordat berichten aan de
burger zichtbaar zijn op het MijnOverheid portaal.
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Tabblad: Totalen

Onder het tabblad ‘Totalen’ kunt u terugvinden hoeveel berichten er totaal
voor u zijn verwerkt. Het is hier mogelijk te selecteren op
verwerkingsdatum of ontvangstdatum.

Maak de keuze uit de selectie op ‘Verwerkingsdatum’ of ‘Ontvangstdatum’
en geef een ‘Datum/tijd vanaf’ en ‘Datum/tijd tot’. Druk vervolgens op de
knop ‘Ophalen’. Indien uw organisatie berichten heeft verstuurd naar de

Berichtenbox in de opgegeven periode, krijgt u een resultaat getoond voor
de aangegeven periode:

Berichtenbox Leveranciersportaal Jan@belostingdienst.nl Ingelogd als BELAST_Portaal «

e Berichttypes  Diensten  Berichtverwerking [RCNICHl Profiel  FAQ  Contact

Totalen

Verwerkingsdaium

Datum/tid vanat * 20-06-2017 0600 ]
Datumid to E s

Ophalen

Figuur 49: Totaaloverzicht batches na zoeken op verwerkingsdatum

In de eerste kolom van de tabel staan de berichtleveranciers.

Per rij is er vervolgens voor de betreffende berichtleverancier te zien
hoeveel het “Totaal Batches” is dat hij heeft aangeboden, hoeveel
berichten daar totaal bij horen (“Totaal berichten”) en welk aantal er zijn
“Verwerkt” of “Niet verwerkt”.
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Tabblad: Profiel

Het organisatieprofiel betreft de informatietekst die burgers van uw
organisatie te zien krijgen op MijnOverheid. Elke afnemer is verplicht deze
informatie in te vullen en actueel te houden.

Klik op het tabblad ‘Profiel’, u krijgt het volgende scherm te zien:

frog Lo
BTy wiisterie v BinnentondseZoken en
Honinksisrelaties

Berichtenbox Leveranciersportaal Jang@belastingdienst.n (ngelogd als BELAST_Portaal ~

Home  Berichttypes alen [CGUCM FAQ  Contact

Profiel beheren

Details

BELAST_Portasl

prof rosll0133dsd

et ls111
prot 31088
proLljuseTst
asdt

ien prof_bijz20252

Figuur 50: profiel

De informatietekst van uw organisatie kunt u hier wijzigen. U kunt in de
informatietekst opnemen welke berichten uw organisatie stuurt en
bijvoorbeeld vanaf wanneer.

Als voorbeeld is hieronder het organisatieprofiel van het Centrum
Indicatiestelling Zorg te zien zoals dit zichtbaar is voor burgers:

Organisaties Berichtenbox

Van deze organisaties kunt u berichten ontvangen in de Berichtenbox.

Landelijke organisaties [1/11] -

I (De)selecteer alle "Landelijke organisaties”

¥ Belastingdienst

O ase i
[ Centraal Justitieel Incassobureau i
' Centrum Indicatiestelling Zorg i

1 Minncrunnr hat badactar an An nnnnhar o

Figuur 51: voorbeeld organisatieprofiel
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Een aantal andere voorbeelden:

'De Gemeente [naam organisatie] is bezig met het steeds verder
digitaliseren van haar poststromen. Zo zult u steeds meer post van de
[naam organisatie] digitaal gaan ontvangen in uw Berichtenbox op
mijnoverheid.nl. Aanslagbiljet en WOZ-beschikking’

'‘Op dit moment stuurt [naam organisatie] berichten naar de Berichtenbox
voor het verlopen van uw reisdocumenten.
Verlopen reisdocumenten’

‘naam organisatie] is met ingang van 2017 aangesloten op de
Berichtenbox van MijnOverheid. Bent u Berichtenbox abonnee dan
ontvangt u de aanslag gemeentelijke belastingen 2017 in uw
Berichtenbox.’

Om gegevens te wijzigen klikt u in het profiel overzicht op ‘wijzigen’.
Indien u gegevens wijzigt, hebt u hierna de keuze dit te bevestigen of te
annuleren. Het profiel kan elk moment veranderd worden en wijzigingen
zijn direct effectief nadat op ‘opslaan’ is geklikt.

Berichtenbox Leveranciersportaal Jana@belastingdienst.ol Ingelogd als BELAST._Portaal -

Home  Berichttypes  Diensten  Berichiverwerking  Totalen WEZEITH A0 contact

Profiel

Profiel wilzigen
o BELAST Fortaal

Cote BELPOR

oelichting

ol tom013342 |

- |

ia | nen dkop . |

list1111
prol_lis131088
prof_list86731

asd

Bijzondarlieden prol_biz20232

=l

Figuur 52: profiel wijzigen

e 'Toelichting' mag maximaal 255 karakters hebben.
e 'Lijst' mag maximaal 40 karakters hebben.
e 'Bijzonderheden' mag maximaal 100 karakters hebben.
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Veld / Knop Toelichting

Toelichting* Algemene toelichting van uw organisatie met betrekking
tot uw digitale dienstverlening in relatie tot het digitaal
versturen van berichtenboxberichten.

Lijst Naamgeving van de berichten die burgers kunnen
verwachten in de berichtenbox. Denk hierbij aan de
herkenbaarheid richting de burger

Bijzonderheden* Beschrijving van bijzondere situaties waarop mogelijk

geen digitale post ontvangen wordt.

[voorbeeld: als u onder curatele bent gesteld worden uw
berichten naar uw wettelijk vertegenwoordiger gestuurd,
en ontvangt u deze noch per post noch in uw
Berichtenbox]

* Het is niet mogelijk om een link op te nemen in de toelichting of bijzonderheden.

Indien u kiest voor ‘Annuleren’, keert u terug naar het beginscherm en
worden de wijzigingen niet doorgevoerd. Indien u kiest voor ‘Bevestigen’
wordt de wijziging direct doorgevoerd en keert u terug naar het

beginscherm.

Let op: het kan tot maximaal 24 uur duren voordat wijzigingen aan het
profiel zichtbaar zijn op het MijnOverheid portaal.
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Tabblad: FAQ

Klik op het tabblad ‘FAQ’, u krijgt het volgende scherm te zien:

ogius
il winscrievan Binnenlondse obenen
Saniobrjhrestes

Berichtenbox Leveranciersportaal JangDbelastingdisnstrl Ingelogd ais BELAST_Portaal =

Home  Berichtypes  Diensten  Berichtverwerking  Totalen  Profiel

Veel gestelde vragen

Overzicht van de meest gen over het i met
hun antwoorden.

Figuur 53: Veel gestelde vragen

Wanneer u op een vraag klikt, vouwt er zich een kader uit met daarin het
antwoord op deze vraag.
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10 Tabblad: Contact

Klik op het tabblad ‘Contact’. Hier vindt u contactinformatie van de
helpdesk, zie ook het volgende hoofdstuk.

Berichtenbox Leveranciersportaal jandvbelastingaienst.nl ingelogd ais BELAST_Poriaal -

Home Berichttypes  Diensten  Berichtverwerking  Totalen  Profiel  FAQ

Contact

Neem contact op met het Servicecentrum Logius

Contactinformatie

Teletoon
Operingstijden
£ mal
Visbsite.

Figuur 54: Contact

Pagina 43 van 44



11

Definitief | Handleiding MijnOverheid Berichtenbox Leveranciersportaal | 12 oktober 2018

Contactgegevens

Indien u meer informatie wenst over het Berichtenbox Leveranciersportaal
van MijnOverheid, neem dan contact op met het Servicecentrum Logius.

Telefoon:
0900 555 4555 (10 ct. p/m) werkdagen van 08.00 uur tot 17.00 uur.

E-mail: servicecentrum@logius.nl
Internet: www.logius.nl

Postadres:
Postbus 96810
2509 JE Den Haag
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12 Afkortingen en begrippen

MijnOverheid

Berichtenbox

Afnemer

Intermediair

Berichttype

Dienst

Batch

OIN

MijnOverheid is het digitale loket waar burgers
zaken kunnen doen met de overheid en kunnen
zien hoe zij geregistreerd staan bij verschillende
overheidsorganisaties.

Persoonlijke postbus voor elektronische berichten
van de overheid. De burger kan kiezen van welke
overheden hij berichten wil ontvangen.

Een afnemer is een organisatie die als afzender
vermeldt staat op het bericht dat wordt verstuurd
aan de burger en aangevinkt kan worden door de
burger.

Een intermediair is een organisatie die namens
één of meerdere afnemer(s) het Berichtenbox
leveranciersportaal beheert.

Het berichttype is een overkoepelende container
voor berichten die aan de burgers worden
verstuurd waaronder een aantal generieke
kenmerken van het bericht vastgelegd worden.
Deze kenmerken betreffen:

e Standaard bijlagen (generieke bijlagen die
voor elke ontvangen van het berichttype
hetzelfde zijn, bijvoorbeeld een brochure, of
generieke toelichting). Dit is optioneel.

e Welk notificatiebericht de burger ontvangt bij
een nieuwe bericht van dit berichttype.

e Een omschrijving (is voor eigen gebruik,
wordt niet aan de burger getoond).

Burgers hebben middels DigiD Machtigen de optie
een belanghebbende te machtigen voor een
specifieke dienst (bijvoorbeeld Toeslagen)

digitaal te regelen. Indien deze organisatie t.b.v.
de betreffende dienst berichten naar burgers
verstuurd via de Berichtenbox, kan de
machtiging ook gelden voor specifieke
correspondentie van de betreffende organisatie
die naar de Berichtenbox van de
(belanghebbende) burger is verstuurd.

Een batch is een verzameling berichten met een
unieke code. Een batch kan één of meer
berichten bevatten.
Overheidsidentificatienummer
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