
 
  

Instruc(e verzenden documenten via DigiConnect 
 

1. Aanmaken ontvangers 
 

1.1  Handma)g 
 
Ga naar “Uitgaande zendingen à Ontvangers”: 

 

Klik vervolgens op “Ontvanger toevoegen”.  

 
1.1.1  Algemene gegevens 
 
Hier vul je de gegevens in van de ontvanger. Als “Receiver ID” kies je zelf een unieke ID voor deze 
ontvanger, bijv. een klantennummer of personeelsnummer.  Dit wordt ook de Receiver ID bij Doccle. 

 



 
  

Bedrijfsnaam laat u leeg als u een persoon als “parGculier” wilt aanschrijven, bijv. voor loonbrieven. Bij 
e-mail adres vult u ook een het persoonlijk e-mail adres van de persoon in, geen werk/professioneel e-
mail adres indien het persoonlijk e-mailadres gekend is.  

Wenst u een persoon in de hoedanigheid van zijn/haar funcGe bij een bedrijf aan te schrijven, dan vult 
u de bedrijfsnaam in. Bij adresgegevens vult u dan ook het adres van het bedrijf in alsook het 
professioneel e-mail adres. Dit is vergelijkbaar met een brief die u zou versturen naar een bedrijf, ter 
aLenGe van de persoon. 

 

1.1.2  Matching criteria 
 
Bij Document Upload wordt er in de geüploade PDF gezocht naar een match met een ontvanger. Geef 
hier aan op basis van welk criteria er gecheckt moet worden op een match met deze ontvanger.  

Belangrijk: de geüploade PDF documenten moet een searchable PDF zijn. Zo niet kan er geen data 
gelezen worden uit de PDF. 

 

 

Voorbeeld bij selecGe match op “Naam en adresgegevens” 

Wanneer u onderstaande PDF zal uploaden, dan zal er een match gevonden worden tussen de naam en 
adresgegevens op de PDF en de naam en adresgegevens bij ontvanger T9999999:  

 

De geüploade PDF zal bijgevolg naar Doccle Receiver T9999999 verstuurd worden. 

 



 
  

Voorbeeld bij selecGe match op “E-mail adres” 

Wanneer u onderstaande PDF zal uploaden, dan zal er een match gevonden worden tussen het e-mail 
adres op de PDF en het e-mail adres bij ontvanger T9999999:  

 

De geüploade PDF zal bijgevolg naar Doccle Receiver T9999999 verstuurd worden. 

 

Voorbeeld bij selecGe match op “Custom IdenGfier” 

Indien u kiest voor “Custom idenGfier”, dan geeW u bij de ontvanger de tekst in die op een document 
moet voorkomen om de link met deze ontvanger te leggen. 

 

Wanneer u bijvoorbeeld onderstaande PDF zal uploaden, dan zal er een match gevonden worden 
tussen de tekst hieronder op de PDF en de ingevulde custom idenGfier bij ontvanger T9999999:  

 

 

 

 



 
  

1.2   Upload via Excel of CSV 
 

Via buLon “mass upload” kunt u ontvangers toevoegen vanuit een Excel of CSV file upload.  

 

Een Excel/CSV sjabloon, alsook een aparte werkinstrucGe kan gedownload worden vanuit de applicaGe. 
Zie screenshot hierboven. 

 

1.3   Uitnodiging om met uw onderneming te verbinden. 
 
Nadat een nieuwe ontvanger aangemaakt is, zal deze een e-mail ontvangen om een Doccle account 
aan te maken (indien nog niet gebeurd) en met uw onderneming te verbinden om zo de documenten 
van uw onderneming  in Doccle te kunnen ontvangen.  

Voorbeeld:  

 



 
  

2. Document verzenden via Doccle – Document upload 
 

Om één of meerdere documenten te verzenden gaat u naar “Uitgaande zendingen à Document 
upload”: 

 

Default staat de verzendwijze op “Doccle receiver (classificaGon-level: ConfidenGal).  

Dat betekent dat de ontvanger moet inloggen met gebruikersnaam en wachtwoord in zijn/haar Doccle 
account om het document te kunnen raadplegen.  

De documenten die u oplaadt, kunnen ook enkel door de ontvanger bekeken worden indien deze 
verbonden is met u als verzender in zijn/haar Doccle account. Zie §1.3. Er wordt ook enkel een 
noGficaGe e-mail mbt nieuwe berichten verzonden naar de ontvanger als deze verbonden is. 

Via publicaGedatum kiest u de datum en GjdsGp waarop het document beschikbaar moet worden 
gesteld aan de ontvanger. Deze datum kan in het verleden liggen bij historische uploads of in de 
toekomst. Het document is alleen zichtbaar en de noGficaGe e-mail wordt alleen op dat moment 
verzonden. Hou er rekening mee dat er geen meldingen worden verzonden als de publicaGedatum 
meer dan 60 dagen in het verleden ligt en dat het document dan rechtstreeks in het archief van de 
ontvanger terechtkomt. 

 Vervolgens laadt u één of meerdere documenten op via drag & drop of via selecGe uit een folder:  

 



 
  

Het systeem zal vervolgens een match zoeken met een ontvanger op basis van de gekozen criteria (zie § 
1.1.2).  

In bovenstaand voorbeeld werd een match gevonden met receiver T9999999, Eddy Mommen.  

Indien een document geüpload wordt waarvoor geen match met een ontvanger gevonden kan worden, 
dan krijgt u onderstaande te zien:  

 

Via het “wijzigen” buLon rechts kun je alsnog een bestaande ontvanger selecteren: 

 

Of direct een nieuwe ontvanger aanmaken voor dit document via buLon “Nieuwe ontvanger 
aanmaken” op het scherm hierboven.  



 
  

 

Om de batch in te dienen klik je op “Batch verwerken”: 

 

De batch wordt dan doorgegeven ter verwerking.  

Indien er bij het klikken op de buLon “Batch verwerken” documenten in de lijst staan zonder match 
met een ontvanger, dan zult u een foutmelding krijgen dat u de documenten zonder ontvanger eerst 
moeten toewijzen aan een ontvanger of uit de lijst moet verwijderen alvorens de batch verwerkt kan 
worden.  

 

 

 

 

 

 

 



 
  

3.  Outbox 
 

In de outbox kun je alle documenten raadplegen die via het plagorm verzonden zijn geweest: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

4. Aanmaken gebruikers 
 

Via “Account à Gebruikerbeheer” rechtsboven kan u als beheerder gebruikers aanmaken, verwijderen 
of (Gjdelijk) blokkeren): 

 

Let op, na aanmaken van een gebruiker kan deze enkel inloggen, maar heeW deze nog geen rechten.  

Via “Module beheer à Uitgaande zendingen” in het linker menu kunt u gebruikers rechten geven.  
Hier zijn verschillende types van gebruiker. Beheerders of Centrale gebruikers.  

Daarnaast kunt u ook afdelingen aanmaken en gebruikers toewijzen aan een afdeling.  

ToelichGng van de type gebruikers staat aangegeven op de schermen.  

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


