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Voorwoord 
Deze handleiding zal u stap voor stap begeleiden om toegang te krijgen tot het online 
aanvraagportaal Digitach. De procedure mag in eerste instantie omvangrijk lijken maar het 
geheel duurt n iet langer dan 10 – 15 minuten ! 

 

Bovendien hoeft u de toegangsprocedure slechts éénmaal te doorlopen. 
 

Indien u tenslotte vragen zou hebben of problemen zou ondervinden kan u altijd contact 
opnemen via: 

 
 E-mail: digitach@itlb.be 
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1. INLEIDING 

1.1. W at is het DIGITACH online BEDRIJFSPORTAAL? 
 

DIGITACH bedrijfsportaal is een online applicatie die een aangeduide persoon van een 
onderneming toelaat digitale tachograafkaarten aan te vragen en te beheren. 

 
 

2. TOEGANG TOT HET Digitach online bedrijfsportaal 
 

Om toegang te krijgen tot online portaal Digitach moeten een aantal stappen worden 
doorlopen. Deze handleiding valt daarom uiteen in 3 luiken: 

 
A. Het aanstellen van een hoofdtoegangsbeheerder (HTB); 

 
B. Het toekennen van de rol van Digitach aan een gebruiker (vb. de vervoersmanager, 

administratief medewerker, secretaresse, …); 
 
C. Het vragen en accepteren van de volmacht per chauffeur of technicus 
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A. HET AANSTELLEN VAN EEN HOOFDTOEGANGSBEHEERDER 
 

I nleiding 
 

De wettelijke vertegenwoordiger (vb. de zaakvoerder) die gekend is in de Kruispuntbank van 
Ondernemingen (KBO) dient vooreerst een H oofdtoegangsbeheerder (HTB) aan te stellen1. 

 

Stap 1: ga naar de website van CSAM 
 

 https://www.csam.be/nl/beheer-toegangsbeheerders.html; 
 Klik op “een Hoofdtoegangsbeheerder aanstellen”. 

 
 

S tap 2: log in met uw elektronische identiteitskaart (EID)of via ITSME 
 
 

Opmerking: om de EID-authentificatie te kunnen gebruiken moet ook de EID-middleware op uw 
PC worden geïnstalleerd om zo de internet browser ( Safari, Google Chrome, Firefox, Edge,…) 
met uw eid te laten werken. Dit proces start in principe automatisch op. 
 

1 Op de public search van de KBO worden de wettelijke vertegenwoordigers van de ondernemingen 
weergegeven:hthtp://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknummerform.html; 
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S tap 3: identificatie van de onderneming 
 

 Vul het ondernemingsnummer in en klik op “registreer mijn onderneming in CSAM”. 

  
 

S tap 4: Registratie van de aanvraag 
 

Er zijn nu 3 mogelijkheden: 
 

1. Ofwel duidt de Wettelijke Vertegenwoordiger (WV) zichzelf aan als 
Hoofdtoegangsbeheerder (HTB); 

 
2. Ofwel duidt de Wettelijke Vertegenwoordiger (WV) een a ndere persoon aan als HTB, 

die gekend is als andere WV of als werknemer van de onderneming; 
 

3. Ofwel duidt de Wettelijke Vertegenwoordiger (WV) een a ndere persoon aan als HTB, 
die n iet gekend is als andere WV of als werknemer van de onderneming. 

 

In de eerste 2 gevallen wordt de aanvraag a utomatisch goedgekeurd. In het derde geval 
daarentegen moet de aanvraag eerst worden goedgekeurd door CSAM. 

 
O pgelet: We bespreken in deze handleiding a lleen de eerste optie. Dit is immers de meest 
gebruikelijke methode2. 

 
 Vul het e-mail adres in van de wettelijke vertegenwoordiger + zijn telefoonnummer 

en klik op “volgende”. 
 
 
 
 
 

2 De andere 2 methoden zijn beschreven in de “Step-by-Step Guide” van CSAM. Deze is te downloaden op hun website: 
h ttps://www.csam.be/nl/beheer-toegangsbeheerders.html. 
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S tap 5: bevestiging 
 

 Vink het vakje “ja, ik bevestig” aan en klik op de knop “bevestig”. 
 

 
 

S tap 6: Geslaagd ! 
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B. HET TOEKENNEN VAN EEN GEBRUIKERSROL 
 

I nleiding 
 

Eenmaal dat een Hoofdtoegangsbeheerder (HTB) is aangesteld kan deze de toegang tot het 
bedrijfsportaal DIGITACH toekennen aan: 

 

 Z ichzelf (het is dus mogelijk dat de wettelijke vertegenwoordiger, de 
hoofdtoegangsbeheerder en de gebruiker één en dezelfde persoon is); 

 
 A nderen: Men kan dit aan iedereen toekennen (dit in tegenstelling tot bij de aanstelling 

van de Hoofdtoegangsbeheerder die een wettelijke rol dient te hebben in de 
onderneming). Bijvoorbeeld: 

 
o de vervoersmanager; 
o een administratief medewerker; 
o een secretaresse; 
o … 

 

Het toekennen van een rol gebeurt in 3 stappen: 
 

1. De roltoekenningsbeheerder zendt een u itnodiging naar een gebruiker; 
 

2. De gebruiker a anvaardt deze uitnodiging; 
 

3. De roltoekenningsbeheerder wijst de rol t oe. 
 
Opmerking : deze stappen zijn voor iedereen afzonderlijk die een toegang moet hebben. 
 

S tap 1: Het verzenden van de uitnodiging aan een gebruiker 
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1.1. Zich aanmelden als toegangsbeheerder 
 

 Ga naar h ttps://iamapps.belgium.be/rma; 
 Klik op “aanmelden”. 

 

 
1.2. Klik op “Uitnodigingen beheren” 
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1.3. Klik op “Nieuwe uitnodiging maken 
 

1.4. Selecteer de onderneming voor dewelke u een rol wil toekennen 
 

Hier verschijnen uiteraard enkel de ondernemingen waarvoor u bent aangesteld als 
toegangsbeheerder. 
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1.5. Selecteer “Digitach bedrijfsportaal” 
 

 
1.6. Kies de geldigheidsduur 

 
Men kan een bepaalde geldigheidsduur van de toegang bepalen. U kan eveneens verkiezen 
deze “onbeperkt” toe te staan. 

 
 

1.7. Voeg de persoon/personen toe aan wie u de toegang wil verschaffen 
 

 Vul de naam, voornaam en het e-mail adres in van de persoon die u toegang wil 
verschaffen tot DIGITACH 

 

 T er herinnering: indien u zelf toegang wil hebben tot DIGITACH geeft u ook uw eigen 
naam in; 

 

 Indien u meerdere uitnodigingen wil versturen, klikt u op “toevoegen”. 
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1.8. Details van de uitnodiging 
 

Indien u dit wenst kan u een boodschap invoeren voor de uitgenodigde. 
 

 
1.9. Overzicht 

 
U krijgt vervolgens een overzicht te zien van het voorgaande. Indien u akkoord bent, klikt u op 
“uitnodiging aanmaken”. Hierna krijgt u de bevestiging dat de uitnodiging werd verstuurd. 

 
 

1.10. Geslaagd ! De uitnodiging werd verstuurd ! 
 

 
Opmerking :  
Wanneer u dit bericht ziet, moet u de hoofdtoegangsbeheer van uw bedrijf contacteren( zie A pagina 4) 
 

 



13  

S tap 2: Het aanvaarden van de uitnodiging 
 

In deze stap dient de persoon die de uitnodiging heeft gekregen deze te aanvaarden. 
 

 
2.1. Zich aanmelden 

 
De gebruiker heeft een e-mail met een uitnodiging gekregen (op het e-mail adres opgegeven 
door de roltoekenningsbeheerder – zie 1.7) en dient zich aan te melden. 
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2.2. Overzicht van de uitnodiging 
 

 
2.3. Contactgegevens invullen 

 
Vul jouw e-mail adres in en klik op “uitnodiging aanvaarden”. 

 

DIGITACH_Verantwoordelijke_vervoersonderneming 
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2.4. Bevestiging ! 
 

 

 
S tap 3: Het toewijzen van de gebruikersrol 

 
In deze laatste stap dient de roltoekenningsbeheerder de rol toe te wijzen aan de gebruiker. 

 

 

O pgelet: indien de gebruiker reeds een rol heeft gekregen in uw onderneming of indien de 
roltoekenningsbeheerder tevens ook de gebruiker is, gebeurt deze stap automatisch! De 
gebruiker krijgt dan onmiddellijk een e-mail dat de rol werd toegewezen. U kan zich dan 
rechtstreeks aanmelden in DIGITACH ! 

 
3.1. Het aanmelden van de roltoekenningsbeheerder. 

 
De roltoekenningsbeheerder dient zich aan te melden op eGov-rollenbeheer 
(https://iamapps.belgium.be/rma). 
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3.2. Openstaande taken 
 

Klik op “openstaande taken”. 
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3.3. Selecteren van de taak (= DIGITACH BEDRIJFSPORTAAL). 
 

Selecteer de taak “DIGITACH BEDRIJFSPORTAAL” en klik vervolgens op “de geselecteerde 
aanvragen bekijken en beoordelen”. 

 
 

3.4. Goedkeuren 
 
 

3.5. Geslaagd ! 
 

De gebruiker heeft nu toegang tot DIGITACH BEDRIJFSPORTAAL ! 
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C. Het vragen en aanvaarden van de volmacht per chauffeur of 
technicus 

 
 

Nu kan de procedure van het vragen en aanvaarden van een volmacht tussen de werkgever en 
de chauffeur of technicus worden gevolgd voor het specifiek aanvragen of beheren van de 
digitale tachograafkaart.( zowel voor de bestuurderskaart als de werkplaatskaart) 
 
Deze procedure verloopt ENKEL  na toegang tot de module als bedrijf.  
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Het verlenen en aanvaarden van deze volmachten verloopt  volgens het principe van 
uitdrukkelijke wederkerigheid van volmacht.  
 
Een volmacht is slechts geldig, indien beide partijen de volmacht hebben aanvaard! 
 

 
 
Deze volmacht moet slechts éénmalig worden verleend per individuele chauffeur of technicus, 
maar kan ten allen tijde worden herroepen ofwel door de chauffeur of technicus zelf, ofwel 
door de verantwoordelijke van de werkgever.  
 
In de aanvraagmodule is er ook een overzicht voorzien van alle bestaande volmachten ( zowel 
aangevraagde, aanvaarde of herroepen volmachten), die ten allen tijde kan worden 
opgevraagd. 
 
Alle instructies en informatie zijn voorzien in de desbetreffende toegangsmodule.  
De aanvragen van zowel de kaarten als de volmachten worden door de dienst 
Digitach  gemonitord en geverifieerd.  
Elke valse aangifte zal daarom onderworpen zijn aan de sancties voorzien door de vigerende 
reglementering.  
 
Het recht van toegang tot de informatie voorzien door de wet inzake de bescherming van de 
persoonlijke levenssfeer ten overstaan van de behandeling van gegevens met een persoonlijk 
karakter, is gewaarborgd.   
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3. FAQ 

 
1. De wettelijke vertegenwoordiger van mijn onderneming is niet opgenomen in de 

KBO. 
 

U dient hiervoor contact op te nemen met de FOD Economie: 
 

o Tel: 0800 120 33 
o Fax: 02 277 50 82 
o E-mail: H elpdesk.kbo@economie.fgov.be 

 
 

2. Bij het aanmelden in DIGITACH krijg ik een foutmelding vooraleer ik de pincode van 
mijn eID moet ingeven. 

 
U dient eerst de “geschiedenis” van uw browser te wissen, de brower af te sluiten en 
het nadien opnieuw te proberen. 

 
3. Ik gebruik Internet Explorer en windows 8. Het inloggen in DIGITACH lukt niet. 

 
Er zijn SOMS problemen met IE11 en windows 8. U kan best een andere internet 
browser gebruiken: 

 
o Google Chrome: h ttps://www.google.nl/chrome/browser/desktop/ 
o Mozilla Firefox: h ttps://www.mozilla.org/nl/firefox/new/ 

 

4. De hoofdtoegangsbeheerder (HTB) is overleden of heeft de onderneming verlaten. 
Hoe kan ik deze vervangen? 

 
U kan de HTB wijzigen via de website van CSAM: 

 

h ttps://www.csam.be/nl/beheer-toegangsbeheerders.html 


