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Procédure de connexion Administrateur Business Portail

Lorsque vous démarrez votre contrat de tiers
payant avec De Lijn, vous, en tant
gu'administrateur, recevez un e-mail d'invitation
de De Lijn. Vous devez accepter cette invitation
pour accéder au portail en tant qu'«

administrateur ».
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Business Portaal
Je bent uitgenodigd voor het Businessportaal van De Lijn.

Kies een wachtwoord om je account te activeren
Je kan daarna aanmelden met lijntjestester+666444@gmail.com
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Une fois votre mot de passe défini, vous
arriverez a |'écran de connexion du Portail
Entreprises.

Entrez vos informations de connexion et cliquez
sur « Continuer » pour accéder a la page
d'accueil du Portail Entreprises.

A partir de la, vous devez vous connecter via
https://zakelijk.delijn.be.

De Lijn Business Portaal
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Dés que vous, en tant qu'administrateur du
partenaire concerné, acceptez l'invitation, vous
verrez I'écran suivant. Définissez votre mot de
passe, cliquez sur la fleche et vous serez alors
automatiquement redirigé vers |I'écran de
connexion du portail. (Cela peut parfois prendre
quelques secondes).

Veuillez noter que le mot de passe doit étre
défini dans un délai de 5 jours calendaires et doit
respecter certaines regles de mot de passe. Si le
mot de passe ne correspond pas, vous verrez un
message d'erreur.
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Business Portaal

Administratief beheer
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Wachtwoord vergeten?

Doorgaan
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Hebt u geen account? Aanmelden



https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fzakelijk.delijn.be%2F&data=05%7C01%7Cveerle.vandenacker%40delijn.be%7C0510c9093224405b54f108dbbb462da9%7C488b6c64b0da4b628bbd8bbb63b5eb77%7C0%7C0%7C638309682306599405%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=qhFnNuOgoJmWU4bdzLkRYtNiTJ0DdXEIpQnanKRDNOc%3D&reserved=0

Lorsque vous arrivez sur la page d'accueil, cliquez sur le bouton « abonnements ».

Attention : apres la premiere inscription, vous devez attendre un jour pour la synchronisation
nocturne avec la base de données De Lijn. Vous ne pouvez donc pas gérer les abonnements le
premier jour.

Goedemorgen Lijntjes, «gimmm ~
Je toegewezen partner is Aandemas. *

le kan acties uitwoeren via de knoppen hieronder of het menu rechtsbowen.
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Abannementen Contact Onze preducten
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Aprés avoir cliqué sur « Abonnements » sur la page d'accueil, vous verrez I'écran suivant (veuillez
noter que pour des raisons de confidentialité, les données personnelles ont été supprimées ici) :

Voornaam Nazm Klantreferentie Startdatum inddatum Duurt Tussenkoms! Status Acties
. 05/09/2023 1Jaar 7 Hieuw

. 06/01/2023 05/01/2024 1 Jaar 100% s
. 100% [:] B
. 100% [ ]

. 12/12/2022 1/12/2023 1Jaar 100% B
. 100% [ ]

. 01/09/2023 31/08/2024 1Jaar 100% s
. 04/09/2023 3 Maanden 7 Hieuw

. 01/01/2023 31/12/2023 1 Jaar 100% =
. 21/07/2023 20/07/2024 1Jaar 100% B

Comment gérer les utilisateurs (créer, autorisations, supprimer)

Cliquez sur le bouton « Gestion des utilisateurs »
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Et puis cliquez sur « Ajouter un employé ».’
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Remplissez les informations demandées et cliquez sur la fleche

Medewerker uitnodigen

Gegevens

Het e-mailadres dat je opgesft zal gebrukt worden om de medewerker uit te nodigen
woor het portaal Het worde cok gebruiks om aan te melden op het portaal.

woarnaam Adfternaam E-malladres

Lijrikjes Tastar«3E757 LijrktjesTest er+ 38787 @ gmail.com }

Annuleren e

Ici, vous pouvez choisir si vous ajoutez I'employé en tant qu'« Administrateur » ou « Utilisateur ». Un
administrateur peut inviter d'autres administrateurs et utilisateurs, un utilisateur ne le peut pas. De
plus, un utilisateur ne peut accéder qu'aux contrats sélectionnés. Un utilisateur peut gérer d'autres
utilisateurs au sein de son(ses) contrat(s) (dans ce cas supprimer ou accorder ce droit de suppression,
en invitant un utilisateur a rester via I'administrateur). Un administrateur a acces a tous les contrats

d'un partenaire. C'est a I'administrateur de gérer cela lui-méme.
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Le collaborateur recevra un email d'invitation pour définir son mot de passe et se connecter au
Business Portail.
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La gestion des abonnés
Comment ajouter un abonné?

Cliquez sur l'icone en haut a droite:

\ |
FILTERS

Zoek een abonnee O o ¥, v
De betekenis van een status wordt foexeenshannes. S S| & & BV
duidelijk als je er met de muispijl op
gaat staan (een "tooltip")
Duurtijd Tussenkomst Status Acties kan je kiezen door erop te klikken
100% o [=7 gegevens Mobibkaart raadplegen =
1Jaar 100% =
1Jaar 100% ) abonnement verlengen of vernieuwen =
1laar 100% =
100% o Q  detailgegevens abonnee raadplegen
1Jaar 100% =
100% [ ] @ o j met al dan niet
abonnement
00% o =
1Jaar 100% o =
100% (]
£ 1 2 3 ) 16 >

L'écran suivant apparait. Vous devez saisir ici toutes les coordonnées du salarié pour lequel vous
souhaitez demander un abonnement.

Voeg een abonnee toe

Persoonlijke gegevens

" Beige v

Correspondentie adres toevoegen

Abonnement

Nog een abonnee toevoegen Annuleren Toevaegen




Est-ce que I'employé a déja une carte MOBIB? Vous pouvez alors enregistrer ici le numéro de la carte
MOBIB.

W  Comespondentie-adres toevoegen
Abonnement.

Startdatum » Duurtijd =

=] Selecteer duurtijd v

] Nog een abannee toevoegen Annuleren Toevoegen

Comment gérer un abonné?

Pour chaque abonné, vous pouvez voir les informations suivantes en un coup d'ceil :
e Abonnement lié Oui (point vert) ou non (point rouge)

e Prénom et nom

e Référence client (c'est la référence interne au sein de I'entreprise)

e Date de début et date de fin de I'abonnement

e Durée de I'abonnement

e Quel est le montant de l'intervention

e Le statut de I'abonnement

Voornaam Naam Klantreferentie Startdatum Einddatum Duurtijd Tussenkomst Status Acties

. 05/09/2023 1Jaar ? Nieuw

. 06/01/2023 05/01/2024 1 Jaar 100% 5]
. 100% [ ] =
. 100% [1]

. 12/12/2022 n/12/2023 1Jaar 100% =
. 100% [ ]

. 01/09/2023 31/08/2024 1 Jaar 100% s}
. 04/09/2023 3 Maanden ? Nieuw

. 01/01/2023 3/12/2023 1 Jaar 100% s}
. 21/07/2023 20/07/2024 1Jaar 100% B

Le statut de I'abonnement : Si le champ statut est vide, cela signifie que vous n'avez aucune démarche
a entreprendre. S'il y a une icbne répertoriée dans le champ d'état, placez le pointeur de la souris sur
I'icone pour voir quelle action vous devez entreprendre.

Status Wissen

Actief abonnement

Nieuw abonnement aangevraagd

Ontbrekende gegevens e
Gekoppeld zonder abonnement (1 I Gekoppeld zonder abonnement
Bijdrage nog te betalen Gu Bijdrage nog te betalen

Vervalt binnenkort Vervalt binnenkort
H Verlenging abonnement.
Verlengi ng aangevraagd @ aangevraagd vanaf 04/11/2023

voor een periode van 1 jaar

Stopzetting en ontkoppeling aangevraagd [ Jll stopzetting en ontkoppeling aangevraagd
Ontkoppeling aangevraagd ()
Kan niet verwerkt worden (%]



Vous retrouverez également les boutons d’actions suivants a droite de chaque abonné :

{} Hier kan je het abonnement verlengen. Opgelet, doe dit tijdig aangezien je dient rekening
te houden met een periode van 1 week tussen de aanvraag- en startdatum. Indien je
meerdere abonnementen dient te verlengen, kan je deze verlengingen in bulk aanvragen.

Hier kan je de abonnee verwijderen of het abonnement stopzetten en een eventuele
terugbetaling aanvragen (de voorwaarden van termijnterugbetaling gelden).

Q Hier kan je de persoonsgegevens van de abonnee nakijken.

Si vous cliquez sur la « poubelle », vous verrez I'écran suivant:

Abonnee verwijderen

Weet je zeker dat je wilt verwijderen?

De werknemer krijgt geen volgend abonnement meer met je tussenkomst en zal verwijderd
worden uit de lijst

Verbreek de koppeling tussen de werknemer en het contract.

Zet het huidige abonnement stop en vraag een eventuele terugbetaling aan

Goed om weten

- De voorwaarden van termijnterugbetaling gelden.

- Het bedrag wordt berekend o.bv. de datum van stopzetting abonnement.
- Je ontvangt een creditnota met daarop het bedrag waarop recht is.

Téléchargez ou exportez plusieurs abonnés a la fois

Vous pouvez télécharger ou exporter des abonnés via ces icones. Si vous souhaitez ajouter plusieurs
abonnés au portail en méme temps, vous pouvez les importer via le modele Excel, que vous
retrouverez des que vous cliquerez sur le bouton « télécharger des abonnés ». Vous devez le remplir
complétement et correctement pour pouvoir télécharger des abonnés. Sinon, vous recevrez un
message d'erreur.
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=/
FILTERS
oek een abo 2 3V, v
De betekenis van een status wordt Aoskesnhonines S & o v BV
duidelijk als je er met de muispijl op
gaat staan (een "tooltip")
Duurtijd Tussenkomst Status Acties kan je kiezen door erop te klikken
100% () [ gegevens Mobibkaart raadplegen =
1Jaar 100% =
1 Jaar 100% @)  abonnementverlengen of vernieuwen =
1Jaar 100% =
100% (1) Q  detailgegevens abonnee raadplegen
1 Jaar 100% =
100% (1] f] abonnee i metal dan niet
abonnement
100% o =)
1Jaar 100% (<] =
100% o
< 1 2 3 4 16 >

Enfin, pour retrouver facilement des abonnés, vous pouvez définir un filtre. De cette facon, vous
pouvez savoir rapidement quels abonnements expireront, si les données doivent étre ajustées et si
une prolongation ou une résiliation a déja été demandée.

o
=74
3
‘oek een abc W 2
De betekenis van een status wordt #oekieenabonnee: &, o & L RV
duldelijk als je er met de muispijl op
gaat staan (een "tooltip")
Duurtijd Tussenkomst Status Acties kan je kiezen door erop te likken
100% [ [Z7  gegevens Mobibkaart raadplegen =
1 Jaar 100% =
11aar 100% €3  abonnementverlengen of vernieuwen =
1)aar 100% =
100 o Q,  detailgegevens abonnee raadplegen
11aar 100% [:s]
100% [ ] § abonnee i met al dan niet
abonnement
100% (1) s}
1Jaar 100% o (5]
100% o
< 1 2 3 4 16 >

Gestion de documents

Les documents importants (contrat, avenant, formulaire fiscal, etc.) seront téléchargés par De Lijn dans
le systeme documentaire du portail. Vous pouvez les retrouver via l'icbne « documents » en haut a
droite du portail. En tant que client, vous pouvez uniquement consulter et télécharger des documents
dans le systeme documentaire, pas télécharger des documents. Vous pouvez télécharger et transférer
des fichiers vers De Lijn via le « bouton Aide ».

Zoek partners en contracten [="4
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Conseils:

Lorsque vous placez le pointeur de la souris sur une icone, vous verrez apparaitre une info-bulle ou
un texte informatif avec plus d'explications.

Les abonnements n'apparaitront qu'une fois le montant total payé.



