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Sinds 2016 moeten je contracten elektronisch worden ondertekend. Om te
beginnen ontvang je een e-mail waarin staat dat er een contract is opgesteld
en dat je handtekening vereist is.

Is dit het eerste contract dat je elektronisch ondertekent?
Klik op « Activeer Adminbox ».

Als je al een account hebt bij Adminbox (via een ander uitzendbureau,
bijvoorbeeld), klik dan op « Log in » en ga direct naar stap 3.




02 Adminbox-account aanmaken

Om een account aan te maken, heb je een login en wachtwoord nodig. Je
login is je e-mailadres en je zal zelf een nieuwe code moeten kiezen om
toegang te krijgen tot je Adminbox.

03 Tabblad «Taken» in Adminbox

Je kan de ongetekende contracten raadplegen in het tabblad « Taken »
en de getekende kan je terugvinden in het tabblad « Documenten ».




Ol.. Contract ondertekenen

Je hebt twee mogelijkheden om je contract te ondertekenen:
B Met een elD = identiteitskaart (hiervoor heb je je persoonlijke pincode nodig).

® Met een persoonlijk wachtwoord (mandaat).

Ondertekenen met de elD is zeer eenvoudig:
0 Steek je identiteitskaart in de kaartlezer.
e \Voer je persoonlijke code van je identiteitskaart (pincode) in.

@ Het contract is getekend!

Ondertekenen met een persoonlik paswoord is net zo eenvoudig, maar de
procedure duurt iets langer. Om je eigen wachtwoord te verkrijgen, moet je
een mandaat aanmaken (dit hoeft maar één keer). Om dit te doen, volg dan

de stappen van 5 tot 10.




05 Ondertekenen met een paswoord

De eerste keer dat je op de knop « ondertekenen met paswoord » klikt (zie
stap 4), krijg je het onderstaande scherm te zien:

@ Klik op « Maak uw mandaat aan ».

06 Aanmaken mandaat met elD of met pincode

Je moet kiezen tussen het aanmaken van het mandaat met je elD
(= identiteitskaart) of met een pincode.

Optie 1-elD

Kies de eerste optie ‘lk onderteken met mijn elD-kaart” Plaats je
identiteitskaart in de kaartlezer en voer je pincode in. Je mandaat wordt
aangemaakt.

Optie 2 - persoonlijke code

Je kiest ervoor om een mandaat aan te maken met behulp van een pincode.
Je ontvangt deze code per e-mail of per sms.




In het bovenstaande voorbeeld vragen we deze code per e-mail aan.

Kies Ja, ik onderteken met een code die ik via e-mail ontvang op.." en klik
op "Volgende".

07 Ontvangst van je pincode

Als je kiest voor: “lk onderteken met de pincode die ik in mijn mailbox vind’",
ontvang je automatisch een e-mail met de persoonlijke code. Hieronder een
voorbeeld:




08 Voer je pincode in

Je hebt ervoor gekozen om het mandaat te ondertekenen met je persoonlijke
code. Je kreeg deze via een afzonderlijke mail. (zie stap 7). Voer de verkregen
code in en klik op "OK",

09 Kies nu je persoonlijke paswoord

Kies, voordat het mandaat wordt afgerond, hoe je op de hoogte wilt worden
gebracht van elk nieuw arbeidscontract. Je kunt kiezen tussen « per e-mail »
of « per sms ».




Stel ten slotte een wachtwoord in dat je elke keer gebruikt als je je
contracten wilt openen en ondertekenen. Klik nu op « Volgende ».

Dit wachtwoord is 1 jaar geldig voor alle uitzendbureaus.

1 O Bevestiging van het mandaat

Je krijgt een document met alle details van het mandaat.

Klik op "Ondertekenen’. Je bent nu klaar om al je contracten te ondertekenen
met je paswoord en je hoeft NIET langer de stappen 2 tot 10 te herhalen.




1 1 Tonen en ondertekenen van het contract

Je komt terug op het scherm dat je in stap 3 zag. Hier moet je kiezen tussen
ondertekenen met elD of ondertekenen met het paswoord dat je zojuist
hebt aangemaakt.

Klik op "Ondertekenen met paswoord".

1 2 Ondertekenen met paswoord

Voer simpelweg je wachtwoord in en klik op ‘teken met eigen paswoord"




1 3 Bevestiging van je handtekening

Je contract is succesvol ondertekend en wordt naar je agentschap gestuurd.

1 l.. Getekende contracten raadplegen

Je kan op elk moment je getekende contracten bekijken in je Adminbox
onder het tabblad ‘Documenten’.

Het contract van elk agentschap wordt gearchiveerd in dezelfde Adminbox.




Een overzicht van onze JobCenters is beschikbaar op
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Heb je nog vragen?
Alle informatie vind je op www.interimsign.be
Voor bijkomende vragen, neem contact op met je Daoust JobCenter.
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https://www.interimsign.be/
https://www.daoust.be/nl/

