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1. Portal van de cliënt 

Deze beschrijving gaat ervan uit dat u beschikt over inloggegevens voor de portal en 

over de url van de portal website. Als u de url toepast, ziet u het volgende venster: 

  

 
  

De portal ondersteunt de Engelse en Nederlandse taal. Uw intermediair heeft bij de 

aanmaak van de portal een standaardtaal ingesteld. U kunt deze taalinstelling altijd zelf 

op de portal aanpassen. Deze wijziging wordt op de portal vastgehouden. 
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1.1. Installeren digitaal certificaat   

Om de beveiliging van de portal verder te optimaliseren maakt uw intermediair gebruik 

van Comodo security. Als u voor de eerste keer wilt inloggen op de portal, moet u eerst 

een automatisch proces doorlopen om een digitaal certificaat in de webbrowser te 

installeren. Hierna is de aanmeldingsprocedure helemaal afgerond en kunt u op de portal 

inloggen. De volgende afbeeldingen tonen de installatieprocedure van het digitaal 

certificaat. De taalinstelling van deze vensters is in eerste instantie afhankelijk van de 

taal waarin de browser is geïnstalleerd. 

  

 Als het certificaat niet correct wordt geïnstalleerd, kunt u niet op de portal 

inloggen. In dat geval moet het foutieve certificaat eerst worden verwijderd, waarna het 

(juiste) certificaat opnieuw moet worden geïnstalleerd. 

  

Stap 1. Als u voor de eerste keer inlogt ziet u het volgende venster.   
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U dient in dit venster een telefoonnummer en een e-mailadres opgeven. Deze worden 

gebruikt om een eenmalige activeringscode te verstrekken als u zich aanmeldt via een 

computer die niet geregistreerd is bij Comodo. Plaats vervolgens een vinkje bij "Installeer 

mijn digitale certificaat....". Klik op "Doorgaan".  

  

Stap 2. U dient in het volgende venster dat verschijnt akkoord te gaan met de 

voorwaarden van Comodo. 

  

 
  

Zet een vink bij Akkoord en Klik op "Verzenden".  

  

Stap 3. Het volgende venster verschijnt, met een melding.
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 Klik in deze melding op "Yes". 

  

Stap 4. In het volgende venster dat verschijnt klikt u in de melding opnieuw op "Yes".  
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Stap 5. In het volgende venster gaat u akkoord met de voorwaarden van PwC. 

  

 
  

U heeft nu toegang tot de portal, de aanmeldingsprocedure is afgerond.  
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1.1.1. Inloggen op een andere computer 

Als u met een andere computer op de portal wilt inloggen dan de computer waarop het 

certificaat is geïnstalleerd, moet u zich opnieuw aanmelden bij Comodo. Daarvoor 

ontvangt u een activeringscode op het geregistreerde e-mailadres. De code kan ook per 

sms worden ontvangen. 

  

 
  

Selecteer de juiste radioknop en klik op "Doorgaan". 
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Vul in dit venster de activeringscode in. Klik op "Doorgaan". Als er al een certificaat op de 

computer is geïnstalleerd, krijgt u hiervan een melding en moet een keuze worden 

gemaakt uit de geïnstalleerde certificaten. 

  

Hierna hebt u toegang tot de portal.  
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1.1.2. Welkom 

In dit venster wordt het aantal aangiften en rapportages getoond dat nog door u 

goedgekeurd moet worden alsmede het aantal rapportages dat ter inzage op de portal is 

geplaatst.  

  

 
  

Als u met de muis naar het getal gaat dat achter de aangiften en rapportages ter 

goedkeuring en rapportages ter inzage staat, dan verschijnt een . Klikt u vervolgens 

met de muis op het getal, dan verschijnt het venster met het gedetailleerde overzicht 

van de aangiften, de rapportages of de nieuwsbrieven. 
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1.2. Contacten 

Bij de rubriek "Welkom" worden in het tabblad Contacten uw gegevens getoond.  

  

 
  

Via de knop  kunt u deze gegevens wijzigen. Uw intermediair ontvangt een e-

mailbericht waarin een voorstel tot wijziging staat. Nadat uw intermediair de wijziging 

heeft doorgevoerd, ontvangt u ter bevestiging een e-mailbericht. 
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 Alle berichtenverkeer van de portal (bijvoorbeeld het eerste gedeelte van uw 

wachtwoord of het bericht dat er een aangifte op de portal is geplaatst die u moet 

goedkeuren) verloopt via het e-mailadres dat hier ingevuld is.  
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1.3. Zoekfunctie 

In de portal is een zoekfunctie aanwezig waarmee u gericht kunt zoeken naar aangiftes 

en rapportages. In elke rubriek, met uitzondering van de rubrieken "Welkom" en 

"Beheer", is het veld vul hier uw zoekterm in aanwezig:  

  

 
  

In dit veld geeft u de tekst op waarnaar gezocht moet worden (zoekopdrachten moeten 

uit minimaal twee karakters bestaan) en drukt op ENTER. Alle aangiften worden getoond 

waarvan de ingevoerde zoekterm voorkomt in een of meerdere van de kolommen. 

Moeten alle aangiften of rapportages getoond worden, maak dan het veld leeg en druk op 

ENTER.  

  

Er is eveneens een uitgebreid zoekvenster beschikbaar. Klik daarvoor op de link 

Geavanceerd zoeken.  

  

 
 

Hier kunt u gedetailleerd aangeven waarnaar u zoekt. Zo kan bijvoorbeeld eenvoudig een 

overzicht worden gekregen van alle aangiften die nog goedgekeurd moeten worden. 

Afhankelijk van hetgeen u selecteert bij Zoeken binnen verschijnen er nog extra velden 

waarin u zoekargumenten kunt invullen. Klik op de knop  om de zoekopdracht te 

starten. 
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1.4. Fiscaal 

Bij de rubriek "Fiscaal" worden in het tabblad Overzicht alle aangiften getoond die u nog 

moet goedkeuren of die door u zijn goedgekeurd. 

  

 
  

Tevens is er voor elk type aangifte een tabblad aanwezig, waarin alle aangiften van dat 

bepaalde type getoond worden die u nog moet goedkeuren of die door u zijn 

goedgekeurd. Heeft uw intermediair aangegeven dat u  meerdere portals kunt bekijken, 

dan toont de keuzelijst rechtsboven het overzicht van welke cliënt de aangiften getoond 

kunnen worden.  

  

Klikt u op de knop , dan worden de detailgegevens van de aangifte getoond. 

Tevens is in dit venster de aangifte als pdf-document aanwezig.  
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Als u een notitie wilt toevoegen, dan kunt u in het notitieveld de notitie typen en 

vervolgens op de knop  klikken. 

 

Om aan te geven dat u de aangifte heeft gecontroleerd, zet u een vinkje bij de tekst die 

begint met “Voordat u de aangifte kunt goedkeuren……” 
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Gaat u akkoord met de aangifte, dan klikt u op de knop . Bent u het niet eens 

met de aangifte, dan klikt u op de knop  . In het venster dat dan verschijnt, 

geeft u een reden voor weigering en klikt u vervolgens op OK. 

  

  

Als de aangifte IB of VpB door u is goed- of afgekeurd, wordt u hierover per e-mail 

geïnformeerd. 
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1.5. Dossier/Rapportages 

Bij de rubriek "Dossier/Rapportages" worden alle documenten getoond die ter 

goedkeuring of ter inzage tijdelijk en permanent op uw portal zijn geplaatst.  

 

 
  

Met de knop  opent u een nieuw venster waarin u het bestand, afhankelijk 

van de gebruikersrechten, kunt inzien en accorderen.  

  

 

1.6. Nieuws 

Bij de rubriek "Nieuws" worden de nieuwsbrieven van uw intermediair getoond. 

Deze optie is nog niet in gebruik. 
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1.7. Fiscaal archief 

In de rubriek "Fiscaal archief" worden in het tabblad Overzicht alle aangiften getoond 

die door u zijn afgekeurd of door de Belastingdienst goed-of afgekeurd zijn.  

 

 
  

Tevens is er voor elk type aangifte een tabblad aanwezig, waarin alle aangiften van dat 

bepaalde type getoond worden die door u goedgekeurd of afgekeurd zijn. Tevens is er 

voor elk aangiftejaar een tabblad aanwezig, waarin alle aangiften van dat bepaalde jaar 

getoond worden die door u goedgekeurd of afgekeurd zijn. Heeft uw intermediair 

aangegeven dat u  meerdere portals kunt bekijken, dan toont de keuzelijst rechtsboven 

het overzicht van welke cliënt de aangiften getoond kunnen worden. 

 

 
  

  

Met de knop  kunt u de berichten inzien: 

  

 

1.8. Beheer 

Als u meerdere portals hebt (bijvoorbeeld een holding met meerdere bv’s), en u wilt alle 

portals van uw bv’s bekijken, dan hoeft u maar één keer in te loggen om alle portals te 

bekijken.  
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1.8.1. Holdingportal 

Nadat uw intermediair de holdingportal-optie heeft geactiveerd, kunt u op een van uw 

portals aangeven welke andere portals gelijktijdig getoond moeten worden. U geeft dit 

aan in de rubriek "Beheer". Met het tabblad Holdingportal hebt u een overzicht van de 

gekoppelde portal(s).   

  

 
 

Klik op de knop  om de portals toe te voegen. Het volgende 

venster verschijnt:  

 
  

Vul de gebruikersnaam en het wachtwoord in van de onderneming waarvan de gegevens 

eveneens getoond moeten worden. Klik op de knop  om de 
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gegevens op te slaan. Moet er nog een onderneming worden toegevoegd, klik dan weer 

op deze knop. 

  

 

PwC kan deze werkzaamheden van u overnemen, en de onderliggende 

dochterportalen voor u koppelen aan de holding portal. 

1.8.2. Extra cliëntgebruikers 

Via de tab Extra cliëntgebruikers kan naast de hoofdgebruiker aan maximaal 10 

andere gebruikers bij u toegang tot de portal worden verleend. Voor deze extra 

functionaliteit kunt u contact opnemen met de contactpersoon van uw intermediair. 

Nadat uw intermediair een aanpassing heeft gedaan in het systeem, en u daarvan op de 

hoogte heeft gesteld dient u voor het toevoegen van extra clientgebruikers het volgende 

te doen. 

  

Klik op de tab Extra cliëntgebruikers en het onderstaande venster verschijnt.  
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Met de knop  kunt u een nieuwe extra 

cliëntgebruiker toevoegen. U ziet het onderstaande venster waarin u in drie stappen de 

gegevens en rechten van de gebruiker kunt vastleggen. In de eerste van de drie stappen 

vult u de gegevens van de nieuwe gebruiker in.  

 

 
  

Met de knop  gaat u, indien er sprake is van een holdingportal, naar het 

venster waarin u aangeeft tot welke vennootschappen de extra cliëntgebruiker toegang 

heeft. Indien een holdingportal niet aanwezig is, dan wordt deze stap overgeslagen. 
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Klikt u weer op .  dan komt u in het scherm waarin u aangeeft welke rechten 

de extra clientgebruiker heeft 

  

 
  

In dit venster bepaalt u bij het onderdeel Rechten welke rechten de extra 

cliëntgebruiker heeft voor de verschillende rubrieken van de cliëntportal. Als hem deze 

toegang wordt verleend, ziet de gebruiker dit tabblad voortaan in het venster Welkom. 

U kunt vervolgens ook aangeven of de gebruiker de informatie bij dit tabblad alleen mag 
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inzien of ook kan accorderen. Hetzelfde kunt u doen bij de rubrieken  Aangiften + 

archief, Dossier en bij Nieuws. 

Als u de rechten hebt toegekend, klikt u op de knop  om naar stap 3 te gaan. 

  

 
  

In dit venster hebt u een overzicht van de gegevens die u voor de nieuwe gebruiker hebt 

ingevoerd. Als u akkoord gaat met de disclaimer, kunt u met de knop  de 

gegevens van de gebruiker definitief toevoegen. Het eerste gedeelte van het wachtwoord 

ontvangt de gebruiker per e-mail. Het tweede gedeelte van het wachtwoord zal door u 

verstrekt moeten worden aan de nieuwe gebruiker. 
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Met de knop  kunt u nu opnieuw extra 

cliëntgebruikers aanmaken. Met de knop  

kunt u de gegevens van eerder toegevoegde gebruikers inzien en wijzigen. Als u bij een 

extra cliëntgebruiker op de knop  klikt, ziet u het volgende detailvenster: 
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Hier kunt u gegevens van de cliëntgebruiker wijzigen of de gebruiker verwijderen. U kunt 

hiervoor de knoppen  en  gebruiken. Ook kunt u met de 

knop  een nieuw wachtwoord voor de gebruiker 

aanvragen.  

  

Als u op de knop  heeft geklikt ziet u het volgende 

venster: 
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Klik op "Ja" om te bevestigen, op "Nee" om te annuleren. Als u bevestigt ziet u 

onderstaand venster: 

  

  

Het wachtwoord is gewijzigd. De nieuwe gebruikersnaam en de eerste vier karakters van 

het wachtwoord zijn naar de gebruiker verzonden. U ontvangt zelf de laatste vier 

karakters van het wachtwoord per e-mail. Deze kunt u aan de gebruiker verstrekken. 
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1.9.3 Wachtwoord vergeten 

 

Via het (blauwe) aanmeldscherm, op te starten via het internet adres 

https://pwc.clientportal.nl/, kan de functionaliteit wachtwoord vergeten aangeroepen 

worden. Op het moment dat u niet meer in het bezit bent van het 1e dan wel 2e gedeelte 

van het wachtwoord kunt u gebruik maken van deze functie.  

U vult uitsluitend de gebruikersnaam van uw Client Portal in en drukt daarna op de link 

zoals in de afbeelding weergegeven.  
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Daarna verschijnt het volgende scherm waarin aangegeven wordt dat u het wachtwoord 

vergeten bent alsmede het bij ons bekende Email-adres en het Mobiele nummer Zijn 

deze akkoord, dan kunt op de knop Aanvragen klikken. Zo niet breekt met u met de 

knop Annuleer de aanvraag af en neemt u contact op met uw  PwC contactpersoon. 

 

 

 

1.9.4 Wachtwoord wijzigen 

Het bestaande wachtwoord wijzigen doet u door u met de gebruikersnaam en het 

bijhorende wachtwoord aan te melden in Client Portal, daarna via tabblad Contacten, 

onderdeel Gebruiksgegevens, de knop wachtwoord wijzigen te activeren. 
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