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1. Eerste keer inloggen in het systeem  
 
Maakt u gebruik van het besturingsprogramma Safari? Dan werkt het inloggen niet of niet goed. 
U kunt Google Chrome downloaden en dan via Google Chrome inloggen. Ook kunt u via Firefox of 
Internet explorer inloggen. 
 
Als u voor de eerste keer inlogt in ons systeem dan dient u eerst geregistreerd te worden in het 
systeem. 
Hiervoor dient u een aantal handelingen te doen. 
 
Nadat u een link heeft ontvangen, klikt u op deze link. 
U krijgt dan onderstaand inlogscherm te zien.  

 
Let op dat u inlogt in uw eigen dossier en niet op Het portaal  
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Omdat u voor de eerste keer gebruik maakt van ons systeem dient u eerst op “wachtwoord vergeten”  
te klikken.  

 

Op het volgende scherm kan op basis van de geboortedatum en het e-mailadres een nieuw 
wachtwoord opgevraagd worden. Vult u hier de gevraagde gegevens in. 

 

Niet invullen 

Niet invullen 

Klik op wachtwoord 

vergeten 

Kies voor inloggen Mijn dossier 
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Uw e-mail dient hetzelfde te zijn als het e-mail wat bij ZeneZ in het systeem staat en is                          
hoofdletter gevoelig 

 

 

 U ontvangt een e-mail met daarin een link om een nieuw wachtwoord in te stellen. 
            U kunt klikken op de link zodat u bij het scherm Wachtwoord wijzigen komt. 
 

 
            Het kan soms even duren voordat u de mail ontvangt. Controleert u ook of de mail niet in uw  
            Spam of ongewenste mail is terechtgekomen.   

   
             Kunt u niet op de link klikken? Dan kunt u de link kopiëren en plakken in de adresbalk. 

             Vul de gevraagde gegevens in. 
 

Vink dit aan. Mogelijk dat er een 

vervolgscherm met plaatjes aangevinkt moet 

worden  

Klik op verstuur 
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U komt dan in onderstaand scherm: 

Let op dat u kiest voor “Mijn 

dossier”. Dan kunt u uw  e-mail 

adres in te voeren.  
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➢ Kies Google Authenticator 
 

 
 
Tweefactor authenticatie  
Omdat er persoonlijke informatie in uw dossier staat is het wettelijk verplicht om in te loggen met 
een tweede authenticatie. Deze twee factor authenticatie vindt plaats met de gratis Google 
Authenticator app.  

Deze app genereert een nummer van zes cijfers welke gedurende een korte periode steeds 
vernieuwd worden.  Hoe u deze app installeert leest u hieronder.  

Instellen van Google Authenticator 
U dient eerst een Google Authenticator app  te installeren. In verband met de veiligheid raden wij 
hierbij aan om gebruik te maken van een app op een mobiele telefoon en niet op de laptop of 
computer zelf.  
 
Let op dat u de juiste Authenticator installeert. 
 
Dit is het icoon van de app:               of 
 
  
 
 
 

        De Google Authenticator app heeft u elke keer nodig als u gaat inloggen.  Verwijder deze niet      
        van uw telefoon. 

 
 
De QR-code kan met de geïnstalleerde app gescand worden. Voer vervolgens het door de app 
gegenereerde token in om te valideren.  
 
 
 
 
Zie onderstaand schermvoorbeeld met de stappen die genomen moeten worden: 
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Heeft u de app nog niet, dan dient 

u deze eerst te downloaden 

Scan de code op uw scherm met behulp 

van de app Google Authenticator (niet 

deze code scannen) 

Voer de code van 6 cijfers van de 

Google authenitcator app in en klik 

op “Valideer” 
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2. U heeft eerder al ingelogd 
Als er een document voor u klaar staat ontvangt u een mail met daarin een link. 
U klikt op de link en komt dan bij het inlogscherm.  
 
U vult uw e-mail adres en wachtwoord in. 

 
 

 
 
Na het invoeren van uw wachtwoord komt u bij het volgende scherm: 
 
 

 
 
 
U bent dan in uw dossier en kunt de documenten inzien en downloaden. 
De documenten zijn beveiligd tegen bewerken met een wachtwoord.  
Dit betekent dat nu geen wijzigingen in het document kunt aanbrengen. 
 
 
 

Voer de 6 cijfers vanuit de app op uw 

telefoon van Google authenticator in 

Kies voor inloggen Mijn dossier 
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3. U bent ingelogd 
 

 

 

 

 

 

 

 

Of op NAW 

Klik op mijn dossier 
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Tip : ziet u de button openen niet, schuif dan onderaan in uw computer de balk naar rechts 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik op documenten  

Klik op Openen 

Hier staan uw documenten 
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Klik op downloaden; u kunt het document op uw eigen 

computer opslaan  
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.  
  

4. Verlies van telefoon / nieuwe telefoon 
Als u uw telefoon heeft verloren dan kunt u niet meer inloggen als Google Authenticator is 
gekoppeld aan uw telefoon. Heeft u een nieuwe telefoon dan dient de Google Authenticator 
opnieuw gekoppeld te worden aan uw nieuwe telefoon.  
 
 
In deze gevallen verzoeken wij u om met ons contact op te nemen. Wij kunnen uw account 
“resetten” zodat u met uw nieuwe telefoon weer kan inloggen.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contactgegevens ZeneZ 
Mocht u het toch niet helemaal duidelijk zijn of bij vragen kunt u contact met ons opnemen op 
werkdagen van 08.30 tot 17.00 uur op het telefoonnummer 085- 00 72 400 of via de e-mail 
info@zenez.nl 
 
 


