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Agentschap SZW 

02. Mijn Contactpersonen 



In deze handleiding module wordt alleen 
functionaliteit behandeld voor een 

tekenbevoegde van een organisatie en worden 
de volgende onderwerpen behandeld: 

 
1. Aanmaken nieuwe gebruiker 
2. Bewerken bestaande gebruiker 
3. Inzien regelingen van organisatie 
4. Inzien aanvragen van organisatie 
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Handleiding subsidieportaal  

Welkom bij handleiding subsidieportaal 
Agentschap SZW 
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Klik op                          om een nieuwe 
gebruiker aan te maken voor uw 

organisatie 

1 

1 

2 

Klik op              om een bestaande gebruiker 
te wijzigen. 
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Voer hier de gebruikersnaam in voor een nieuwe gebruiker van uw 
organisatie. Dit is de naam waarmee de gebruiker later kan aanloggen. 

1 

1 
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2 

Voer hier het e-mailadres van de nieuwe gebruiker in. Er wordt een e-mail 
naar dit adres verstuurd waarmee het account geactiveerd kan worden. 

2 

Druk op             om het account aan te maken. 

3 
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Nieuwe gebruiker aanmaken 
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Het account is succesvol aangemaakt, de nieuwe gebruiker krijgt een e-
mail waarmee deze gebruiker zijn account kan activeren en zelf een 

wachtwoord voor dit nieuwe account in kan voeren. 
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Klik op           om de gewijzigde 
gegevens op te slaan. 

Bestaande gebruiker wijzigen 
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Klik op                 om de gegevens van 
de contactpersoon aan te passen 

1 

Wijzig hier de rol van de gebruiker in 
Tekenbevoegde of Contactpersoon 

2 

Wijzig hier de persoonsgegevens van 
de gebruiker. 

4 
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Onderin het scherm “Contactpersoon beheren” vindt u alle regelingen 
waarvoor deze gebruiker rechten heeft. Klik op              om de rechten van 

deze gebruiker op deze regeling in te zien en/of te verwijderen. 
 

Toevoegen van rechten op nieuwe regelingen kan via het tabblad “Mijn 
regelingen”, meer uitleg daarover in de handleiding “03 Eportaal Mijn 

regelingen”. 
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1 
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Onderin het scherm “Contactpersoon beheren” vindt u alle aanvragen 
waarvoor deze gebruiker rechten heeft. Klik op              om de rechten van 

deze gebruiker op deze aanvraag in te zien en/of te verwijderen. 
 

Toevoegen van rechten op nieuwe regelingen kan via het tabblad “Mijn 
aanvragen”, meer uitleg daarover in de handleiding “04 Eportaal 

Mijnaanvragen”. 
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Na het aanklikken van het tabblad “Mijn contactpersonen” 
is onder de lijst van gebruikers van de organisatie, ook een 

lijst met regelingen zichtbaar waarvoor de organisatie 
geautoriseerd is.  

Klik op               om inzicht te verkrijgen van de gebruikers 
die geautoriseerd zijn voor deze regeling. 
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1 
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Klik op               om de gegevens van de gebruiker in te zien. 

1 

1 
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Klik op                 om de rechten op deze regeling voor deze gebruiker te 
verwijderen. 

2 
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Klik op 1 of meer       om meerdere gebruikers te selecteren. Vervolgens 
verschijnt de button                                   . Klik op                                    om 

in één keer alle geselecteerde gebruikers te verwijderen voor deze 
regeling. 

3 
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Na het aanklikken van het tabblad “Mijn contactpersonen” 
is onder de lijst van gebruikers en regelingen van de 
organisatie, ook een lijst met aanvragen zichtbaar 

waarvoor de organisatie geautoriseerd is.  
Klik op               om inzicht te verkrijgen van de gebruikers 

die geautoriseerd zijn voor deze aanvraag. 
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Klik op                om de gegevens van de gebruiker in te zien. 

1 

1 

2 

Klik op                 om de rechten op deze aanvraag voor deze gebruiker 
te verwijderen. 

2 
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Klik op 1 of meer       om meerdere gebruikers te selecteren. Vervolgens 
verschijnt de button                                   . Klik op                                    om 

in één keer alle geselecteerde gebruikers te verwijderen voor deze 
aanvraag. 

3 



 
U zou nu in staat moeten zijn om: 

 
1. Een nieuwe gebruiker aan te maken 
2. Een bestaande gebruiker te wijzigen 
3. Regelingen van de organisatie in te zien 
4. Aanvragen van de organisatie in te zien. 

 
Voor vragen en of opmerkingen kunt u contact opnemen met: 

Agentschap SZW (070 – 315 2054) of 
subsidieportaal@agentschapszw.nl  
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Einde van de module: 
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