
 

 

 

1. Handleiding stavingsdocumenten in Will-Broker 

Bij het indienen van nieuwe zaken, voorstellen of een tariefaanvraag zal het verplicht zijn om 
een reden te selecteren. Naargelang deze reden, zal het nodig zijn één of meerdere 
stavingsdocumenten op te laden vooraleer een interne Willemot medewerker uw aanvraag 
zal behandelen.  
 

1.1 Waar kan ik de aanvragen opstarten? 

Hoe start u met het indienen van een nieuwe zaak, voorstel of tariefaanvraag? 
 
Wanneer u navigeert naar één van uw klanten, ziet u deze tabs staan: 

 
• Vanuit “Offertes” kan u een tariefaanvraag indienen. 

• Vanuit “Polissen” kan u een nieuwe zaak of een voorstel indienen.  
 

1.2  Hoe een tariefaanvraag indienen? 

Via uw klant, klikt u op de tab “Offertes”. Nadien klikt u op de knop rechts bovenaan: 
“Tariefaanvraag indienen”: 

 
 
Nadien opent er een wizard en u dient volgende velden in te vullen: 

• Bemiddelaarsnummer 

• Team Willemot en ev. een bijkomend veld voor “Specifieer verzekering” 

• Voor type document moet u een template selecteren met “Tariefaanvraag” in de 
naam. 

 
Nadien komt dit verplicht veld tevoorschijn: “Reden”.  
Bij het ingeven van een reden komt er een melding tevoorschijn met hoe u het nodige 
stavingsdocument kan toevoegen: 



 

 

 
 
U klikt op de knop “Upload”. De categorie staat reeds ingesteld. U klikt op volgende en laadt 
het nodige document op.  

1. U heeft op “Upload” geklikt en ziet onderstaand scherm. U klikt vervolgens op 
“Volgende”: 

 
2. U ziet nadien dit scherm waarbij u uw document selecteert van uw toestel. Nadien 

dient u het “Type document” te bevestigen en kan u klikken op “Opslaan”: 



 

 

 
 
Uw document werd toegevoegd op de eerste stap van de wizard en u kan de wizard stappen 
verder doorlopen.  
 
Zodra deze zaken (tariefaanvraag template, reden en stavingsdocument) aangevuld zijn in de 
eerste stap, zal u verder kunnen naar de volgende stappen en de tariefaanvraag kunnen 
indienen. Indien u de wizard afbreekt vooraleer het pakket te versturen, dan zal u een 
melding krijgen op uw offerte detail pagina met welk stavingsdocument(en) 
ontbreekt(eken).  
 
Tot wanneer wij het verplichtte stavingsdocument ontvangen, zal er op uw offerte detail 
pagina een soortgelijke melding staan en is het niet mogelijk een ander type document op te 
laden dan het nodige stavingsdocument: 

 
 
Zodra u de ingevulde tariefaanvraag indient én het stavingsdocument, verandert de status 
van uw aanvraag naar “Nieuw”, verdwijnt de melding en zullen onze interne diensten aan de 
slag kunnen met uw tariefaanvraag. 
 



 

 

1.3  Hoe een voorstel indienen? 

U kan via twee wegen een voorstel indienen: 

• Via uw offerte detail pagina door op de knop “Offerte realiseren” te klikken; 

 
• Via uw klant, klikt u op de tab “Polissen”. Nadien klikt u op de knop rechts bovenaan: 

“Voorstel indienen”: 

 
 
Zodra u op één van bovenstaande knoppen drukt, krijgt u de eerste stap te zien met 
volgende verplichtte velden: 

• U geeft eerst de maatschappij in, gevolgd door de tak. Op basis van de tak komt het 
veld “Reden” tevoorschijn en dient u daar één van de opties te kiezen.  

 



 

 

Zodra u op “Bevestigen” klikt, komt u op de upload terecht met reeds aangegeven welk 
verplicht stavingsdocument (volgens reden) nodig is om het voorstel te kunnen verwerken. 

 
 
Wanneer u dit doet en op opslaan klikt, dan wordt uw voorstel voorgelegd aan onze interne 
dienst.  
Wanneer u hier op “Annuleren” klikt en de upload niet uitvoert, zal u een soortgelijke 
melding zien op de contract detail met welk stavingdocument ontbreekt: 

 
 
Zodra u een upload doet van het verplichtte stavingdocument verdwijnt de melding en 
zullen onze interne diensten aan de slag kunnen met uw voorstel. 
 
 

1.4  Hoe een nieuwe zaak indienen? 

Via uw klant, klikt u op de tab “Polissen”. Nadien klikt u op de knop rechts bovenaan: 
“Bericht wijziging tussenpersoon”: 



 

 

 
 
Zodra u op bovenstaande knop drukt, krijgt u de eerste stap te zien met volgende verplichtte 
velden: 

• U geeft eerst het polisnummer en de maatschappij in, gevolgd door de tak. Op basis 
van de tak komt het veld “Reden” tevoorschijn en dient u daar één van de opties te 
kiezen.  

 

 
 
Zodra u op “Bevestigen” klikt, komt u op de wizard terecht om het document “Bericht 
wijziging tussenpersoon” samen met de melding hoe u het verplichtte stavingsdocument kan 
indienen: 



 

 

 
 
Nadien, klikt u op “Upload” en ziet u onderstaand scherm. U klikt vervolgens op “Volgende”: 

 
 
U ziet nadien dit scherm waarbij u uw document selecteert van uw toestel. Nadien dient u 
het “Type document” te bevestigen en kan u klikken op “Opslaan”: 



 

 

 
 
Nadien wordt het document toegevoegd op de eerste stap in de wizard en kan u de wizard 
vervolledigen en het bericht wijziging tussenpersoon doorsturen ter ondertekening naar de 
klant.  
Nota: de stavingsdocument(en) ingediend in de wizard zullen niet in het pakket ter 
ondertekening door de klant worden meegestuurd. 
 
Zodra deze zaken (bericht wijziging tussenpersoon template en stavingsdocument) 
aangevuld zijn in de eerste stap, zal u verder kunnen naar de volgende stappen en de nieuwe 
zaak kunnen indienen en ter ondertekening versturen naar uw klant. Indien u de wizard 
afbreekt vooraleer het pakket te versturen, dan zal u een melding krijgen op uw contract 
detail pagina met welk stavingsdocument(en) ontbreekt(eken).  
 
Tot wanneer wij het verplichtte stavingsdocument ontvangen zal er op uw contract detail 
pagina een soortgelijke melding staan en is het niet mogelijk een ander type document op te 
laden dan het nodige stavingsdocument: 

 
 
Zodra u het verplichtte stavingsdocument ingediend, verdwijnt de melding én zodra uw 
klant het te ondertekenen pakket ondertekend heeft zullen onze interne diensten aan de 
slag kunnen met uw nieuwe zaak. 


