
December 2010  

 
 
 
 
 

 

 
Handleiding ePortal 

 
eBalie 

 



  1 

 

Inhoud 
 

Handleiding ePortal .................................................................................................... 1 
1. Beheer documenten ............................................................................................. 3 

1.1 Introductie: overzicht documenten .................................................................... 3 
1.2 Verklaring van de velden................................................................................... 5 
1.3 Registratie van een document/container......................................................... 13 

1.3.1 Aanmaak via “Maak een document aan met container” ........................... 13 
1.3.2 Aanmaak via “Maak een container aan met document” ........................... 19 

1.4 Toevoegen van een document/container ........................................................ 21 
1.4.1 Voeg container(s) toe aan het document.................................................. 21 
1.4.2  Voeg document(en) toe aan de container ............................................... 22 

1.5 Wijzig van een document/container ................................................................ 23 
1.5.1 Wijzig het document ................................................................................. 23 
1.5.2 Wijzig de container ................................................................................... 24 

1.6 Bekijk de document/container informatie ........................................................ 25 
1.6.1 Bekijk document informatie ...................................................................... 25 
1.6.2 Bekijk container informatie ....................................................................... 25 

1.7 Verwijder het document/container................................................................... 26 
1.7.1 Verwijder het document voor zijn container(s).......................................... 27 
1.7.2 Verwijder de container van de document(en) ........................................... 28 

1.8 Document/container logging ........................................................................... 30 
1.8.1 Document logging..................................................................................... 30 
1.8.2 Container logging ..................................................................................... 31 

2. Upload status MRN ............................................................................................. 33 
 



  2 

 

Inleiding 
 
 
Welkom op e-Balie!  
 
e-Balie, een onderdeel van de PSA ePortal, biedt de mogelijkheid om 
douanedocumenten aan te maken, te beheren en te raadplegen. 
 
De applicatie zorgt ervoor dat MRN-nummers (Movement Reference Number) op 
voorhand aangegeven kunnen worden, maw. de containers dienen nog niet 
aangeleverd te zijn op één van de PSA-terminals / MSCHT-terminal. 
 
In deze handleiding zullen alle aspecten uitvoerig aan bod komen.  
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1. Beheer documenten  
 

1.1 Introductie: overzicht documenten  
 
De aangever kan, via eBALIE, de douanedocumenten elektronisch aanmaken. 
Om een nieuwe registratie aan te maken, klikt men in de linkse navigatiebalk het veld 
DOUANE > BEHEER DOCUMENTEN aan. 
 

 
 
De lijst met alle reeds aangemaakte MRN-documenten wordt getoond.  
 

 
 
Standaard worden de documenten met status “OPEN DOCUMENTEN” getoond. 
Deze selectie omvat volgende statussen: 

• PRV – Provisional (Voorlopig) 
• ANC – Announced (Aangekondigd) 
• ACT – Active  (Aktief) 

 
(Voor verdere uitleg zie pagina 5. Verklaring velden.) 
 
Deze standaard instelling stelt de aangever in de mogelijkheid om een duidelijk zicht 
te krijgen op alle documenten/containers die nog uitgevoerd dienen te worden, maw 
waarbij de container nog niet op het zeeschip werd geladen.  
 
Naast de standaardinstelling (OPEN) heeft men verder de mogelijkheid om te filteren 
op de verschillende statussen: 
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Wanneer men bvb status EXE selecteert, zullen enkel de EXECUTED documenten 
getoond worden. 
 

 
 
 Klik op ZOEKEN na selectie van de gewenste status 
 
Om een meer gedetailleerd beeld te krijgen, kan men nog verdere selecties ingeven. 
Zo kan men selecteren op: 

• Document status 
• Document nummer 
• Container nummer 
• Order referentie 

of een combinatie van deze velden. Geef de nodige selecties in en klik vervolgens op 
ZOEKEN. 
Wil men deze selecties opnieuw ongedaan maken, dan klikt men simpelweg op het 
veld WISSEN. 
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1.2 Verklaring van de velden  
 

 
 
De verschillende selectievelden 
 
Zoals reeds hierboven uitgelegd, kan men in het grijze gedeelte de nodige filters 
ingeven. Naargelang de selectie die men hierbij ingeeft, zal de gevraagde lijst 
getoond worden. Deze lijst geeft volgende data weer: 
 
SYNC (=SYNCHRONISATIE): 
In dit veld krijgt men een weergave van de 3 verschillende synchronisatiestatus- 
sen. 
 

 GRIJSSRQ  (SEND REQUEST)   
Het MRN-nummer wordt ingegeven. De applicatie gaat, via communicatie met CTCS, 
na of de container reeds gekend is op één van de PSA + MSCHT – terminals. Het 
icoontje blijft “grijs” zolang deze communicatie niet achter de rug is. 
 

 GROEN OK  
De synchronisatie, ofwel de controle op alle CTCS-systemen (ND/SE/DG/DK), is 
succesvol beëindigd.  Deze synchronisatie resulteert ook in een aanpassing van 
zowel document status als container status. (zie verder) 
 

 ROOD NOK  
De synchronisatie kan niet worden voltooid; de communicatie met één van de TOS 
(Terminal Operating Systems) reageert niet. 
 
 
 
CONTAINER (=CONTAINERNUMMER): 
Het containernummer waarvoor het douanedocument wordt geregistreerd. 
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Het veld CONTAINER is een hyperlinked veld. Door op dit veld te klikken, krijgt men 
onmiddellijk de containerinformatie (= analoog aan veld ZOEK CONTAINER – 
ePORTAL). 

 
 
  Klik op het containernummer 
 

 
 
DOCUMENT: 
Het MRN-nummer van het douanedocument dat geregistreerd wordt.  
MRN staat voor Movement Reference Number. Dit nummer is een alfanumerieke 
code van 18 tekens: 

� numeriek 2  (laatste 2 cijfers van het jaar van formele aanvaarding van de 
uitvoeraangifte) 

+ alfabetisch 2 (code van het land van uitvoer) 
+ alfanumeriek 13 (unieke code voor de uitvoerverrichting per jaar en land) 
+ alfanumeriek 1 (controlecijfer – aan de hand van dit controlecijfer kunnen 
 fouten bij het registreren van het gehele identificatienummer worden  
 opgespoord). 

 
Vb. 09 DE 265609586715E   3 
 
! Momenteel zijn afwijkingen op deze standaardsyntax niet toegelaten ! MRN-
nummers die niet conform deze syntax zijn, kunnen dan ook niet verwerkt worden via 
eBALIE. 
 
DOC.TYPE (=DOCUMENT TYPE): 
Het type douanedocument dat geregistreerd wordt.  
Momenteel biedt eBALIE de mogelijkheid om 3 types douanedocumenten aan te 
geven: 
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• EX  Export aangifte (= ECS MRN aangifte) 
• COA  Aangifte communautaire goederen 
• T2L  Aangifte communautaire goederen 

 
 
DOC AANGEMAAKT OP: 
Tijdstip waarop het douanedocument wordt aangemaakt. 
 
 
TERMINAL: 
De containerterminal waarvoor, na synchronisatie, voor de geregistreerde  container 
een aanmelding (verwachte beweging of aanlevering vol in) werd gevonden.  
 
 
ORDER REFERENTIE: 
Het order waarmee de container op de terminal is aangeleverd.  
Het veld ORDER REFERENTIE is een hyperlinked veld. Door op dit veld te klikken, 
krijgt men onmiddellijk de orderdetaillijnen (=analoog aan veld ORDERS – 
ePORTAL). 
 
 
DOC STATUS (=DOCUMENT STATUS): 
In dit veld krijgt men een weergave van de verschillende documentstatussen.  
 
• PRV PROVISIONAL  

Na input van het document gebeurt een automatische synchronisatie. Indien de 
container nog niet aangeleverd is op één van de containerterminals, zal eBALIE 
als documentstatus PRV registreren. 
Het document is ten alle tijde aanpasbaar; extra containers kunnen voor dit 
document worden geregistreerd.  

 
• ANC ANNOUNCED 

De container, waarvoor het document wordt geregistreerd, heeft op één van de 
containerterminals een verwachte beweging. Dwz de container staat 
geregistreerd in een lichter/rail lospakket. 
Het document is te allen tijde aanpasbaar; extra containers kunnen voor dit 
document worden geregistreerd.  
 

• ACT ACTIVE 
De container, waarvoor het document wordt geregistreerd, heeft op één van de 
containerterminals een aanleveringbeweging VOL IN. Dwz de container staat 
effectief op terminal. 
Het document is te allen tijde aanpasbaar; extra containers kunnen voor dit 
document worden geregistreerd.  
 
 

• EXE EXECUTED 
De container, waarvoor het document wordt geregistreerd, heeft op één van de 
containerterminals een afleverbeweging VOL UIT (mits exportindicatie). Dwz de 
container staat niet langer op de terminal.  
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Documenten met status EXE zijn niet langer aanpasbaar; er kunnen geen extra 
containernummers aan dit document worden toegevoegd.  
 

• CAN CANCELLED 
Het geregistreerde document wordt geannuleerd (de opdracht gaat niet door of 
werd per vergissing aangemaakt). 
Niettegenstaande de registratie in deze fase geannuleerd staat, kan men het 
ingebrachte document/containernummer toch nog raadplegen door filtering via 
status CAN. 

 
• FIN FINALIZED 

Adh van een parameter worden de documenten met status EXE na een bepaalde 
periode gefinaliseerd. 
Het document is NIET aanpasbaar. 

 
Omdat er voor één document meerdere containers geregistreerd kunnen worden, zal 
de document status niet altijd met de container status overeen komen. (Uiteraard is 
het ook perfect mogelijk om voor één container meerdere documenten te 
registreren.) 
 
vb. één document wordt geregistreerd voor 2 containers: 
 
STATUS DOCUMENT CONTAINER 1 CONTAINER 2 
PRV PRV PRV PRV 
ANC ANC ANC ANC 
ACT ACT ACT PRV 
ACT ACT ACT ACT 
EXE (ROOD) ACT EXE ACT 

EXE (ROOD) ACT EXE EXE 
EXE (BLAUW) EXE EXE EXE 
FIN FIN FIN FIN 
CAN CAN CAN CAN 
 
CNT STATUS (=CONTAINER STATUS): 
In dit veld krijgt men een weergave van de verschillende containerstatussen. 
 
• PRV PROVISIONAL 
• ANC ANNOUNCED  = wijzigingen/toevoegingen mogelijk 
• ACT ACTIVE 
 
• EXE EXECUTED 
• CAN CANCELLED  = geen aanpassingen mogelijk 
• FIN FINALIZED 
 
Zoals in voorgaande tabel reeds afgebeeld, wordt er een onderscheid in de EXE-
status gemaakt.  
Van zodra de container geladen wordt, krijgt deze status EXE (rood onderlijnd). Na 5 
dagen (= conform parameter) wijzigt de status naar EXE (blauw onderlijnd). De 
documentstatus zal vervolgens ook van status ACT naar status EXE wijzigen. 
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KANTOOR: 
= Kantoor van aangifte.  
Maw het douanekantoor waar het document wordt aangemaakt.  
 
 
EIGEN (=EIGENAAR): 
Omdat eBALIE een platform is, toegankelijk voor externen, ter raadpleging, wordt er 
een onderscheid gemaakt via het veld EIGENAAR. 
 

  EIGENAAR 
 Enkel de eigenaar heeft de mogelijkheid om documenten/containers toe te 
 voegen of te wijzigen.  

  GEEN EIGENAAR 
 Een niet-eigenaar heeft enkel leesrechten.  

  TERMINAL OPERATOR 
 Terminalpersoneel heeft de mogelijkheid om ook documenten waarvan ze 
 geen eigenaar zijn, aan te passen of te wijzigen. Het icoontje “Geen eigenaar” 
 verandert automatisch in het icoontje “Terminal Operator”.  
 
 
WERKBALK: 
 

 
 
 
De werkbalk onderaan omvat verschillende actie-toetsen waarbij een onderscheid 
wordt gemaakt tussen document- en containerselecties. 

 
 eerste rij 

 

 Vorige pagina 
 

 Volgende pagina 
� De Documentlijst toont steeds 12 registraties per pagina. De pagineringstoetsen 
bieden de mogelijkheid om te bladeren in de verschillende pagina’s. 
 

 Batch Upload 
� Om meerdere (max 400) documenten tegelijkertijd te zenden. (zie 1.9.) 
 

 Herlaad de lijst  (= Refresh-toets) 
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 Synchroniseer 
� De applicatie synchroniseert, op regelmatige basis, automatisch de ingebrachte 
data. Door op het icoontje “Synchroniseer” te klikken, kan dit voor een bepaalde 
container onmiddellijk gebeuren.  
 
Vb. Selecteer een container en klik op “Synchroniseer”. Een pop-up scherm zal 
verschijnen: 
 

 
 
  Klik op icoontje SYNCHRONISEER 
 

 
Dit pop-up scherm biedt verder de mogelijkheid om: 

� De geselecteerde container (en alle geregistreerde documenten voor deze 
container) te synchroniseren 

� Het geselecteerde document (en alle geregistreerde containers voor dit 
document) te synchroniseren 

� Een selectie op datum uit te voeren 
 
 
DOCUMENT: 
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 Maak een document aan met container(s) 
� Functietoets biedt de mogelijkheid om nieuwe MRN-nummers in te geven.  
 

 Voeg container(s) toe aan het document 
� Functietoets om aan een bestaand MRN-nummer extra containers toe te voegen. 
 

 Wijzig het document 
� Functietoets om een bestaand MRN-nummer te wijzigen.  
 

 Bekijk document informatie 
� Functietoets om bestaande MRN-nummers te raadplegen. Aanpassingen zijn via 
deze functie niet mogelijk. 
 

 Filter op dit document 
� Functietoets biedt de mogelijkheid om alle containers van één document af te 
beelden en te raadplegen. 
 

 Verwijder het document voor zijn container(s) 
� Functietoets om het aangemaakte MRN-nummer te wissen.  
 
Vb. Selecteer een document/container en klik vervolgens op het icoontje “Verwijder 
het document voor zijn container(s)”. Een pop-up scherm zal verschijnen: 

 
 

 Document Logging 
� Functietoets biedt de mogelijkheid om na te gaan wanneer en door wie het 
document werd aangemaakt. 
CONTAINER: 
 

 Maak een container aan met document(en) 
� Functietoets biedt de mogelijkheid om nieuwe MRN-nummers in te geven. 
 

 Voeg document(en) toe aan de container 
� Functietoets om aan een bestaand containernummer extra MRN-nummers toe te 
voegen. 
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 Wijzig de container 
� Functietoets om een geregistreerd containernummer te wijzigen. 
 

 Bekijk container informatie 
� Functietoets om bestaande containernummers te raadplegen. Aanpassingen zijn 
via deze functie niet mogelijk. 
 

 Filter op deze container 
� Functietoets biedt de mogelijkheid om alle documenten van één container af te 
beelden en te raadplegen. 
 

 Verwijder de container van de document(en) 
� Functietoets om de geregistreerde container te wissen. 
 
Vb. Selecteer een container/document en klik vervolgens op het icoontje “Verwijder 
de container van de documenten”. Een pop-up scherm zal verschijnen: 
 

 
Dit scherm biedt de mogelijkheid om: 

� Het containernummer voor het geselecteerde document te wissen 
� Het containernummer voor alle aangemaakte documenten te wissen. 

 

 Container logging 
� Functietoets biedt de mogelijkheid om na te gaan wanneer en door wie het 
containernummer werd geregistreerd. 
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1.3 Registratie van een document/container  
 

1.3.1 Aanmaak via “Maak een document aan met contai ner”  
 
Om een nieuw document aan te maken, dient men op het icoon “Maak een 
document aan met container(s), onderaan in de werkbalk, te klikken. 
 

 
 
     Klik op icoontje 
 
Het aanmaakscherm zal nu verschijnen. Hierin geeft men alle data betreffende de 
registratie in. De verschillende velden bieden de mogelijkheid om zoveel mogelijk 
informatie mee te geven. 
 

 
 
Standaard staat de cursor op het veld CONTAINER NUMMER.  
Dmv de TAB-toets zal de cursor zich naar het volgende verplichte veld verplaatsen.  
CONTAINERNUMMER: 
Het containernummer dat geregistreerd dient te worden. 
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Van zodra het containernummer wordt ingegeven, biedt eBalie de mogelijkheid om 
via de toets “containerinformatie” de containerhistoriek te raadplegen. 
 

 
 
  Klik op veld “Container informatie” 
 

 
 
De container informatie toont de 2 laatste moves voor de gekozen container. (= 
analoog aan veld ZOEK CONTAINER – ePORTAL) 
 
DOCUMENT TYPE: 
Het document type dat geregistreerd wordt. 
Momenteel biedt eBALIE de mogelijkheid om volgende documenten te registreren: 

� EX 
� COA 
� T2L 

Het type kan zelf ingebracht worden maar kan ook geselecteerd worden via de Drop 
Down-selectie (…): 
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  Klik op de DROP DOWN-functie (…) 
 

 
 
Selecteer één van de mogelijkheden en druk op OK. 
 
DOCUMENT NUMMER: 
Het MRN-nummer dat geregistreerd dient te worden.  
Na aanmaak van dit document nummer voert eBALIE een syntaxcontrole en een 
lengte-controle (alfanumerieke code van 18 tekens) uit.  
 
 
Vb. foutief MRN-nummer (18 karakters) geeft volgende foutmelding (WARNING): 
 

 
 
Mocht, na controle, blijken dat dit nummer wel degelijk het juiste is, kan dit via het 
veld CONFIRMEER bevestigd worden.  
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Vb. foutief MRN-nummer (<18 karakters) geeft volgende foutmelding (ERROR): 
 

 
 
Deze foutmelding kan NIET overruled worden. Het document kan dan ook niet 
geregistreerd worden via eBALIE! 
 
 
KANTOOR: 
Kantoor van aangifte. 
Het kantoor kan zelf ingebracht worden maar kan ook gecreëerd worden via de Drop 
Down-selectie (…): 
 
Vb. Manuele input: 
 

 
 
Vb. Gebruik Drop Down-functie : 
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Selecteer één van de mogelijkheden en klik op OK. 
 
INDICATIEVE ORDER REFERENTIE: 
= GEEN VERPLICHT VELD 
Het exportorder waarmee de container aangeleverd zal worden. 
 
 
INDICATIEVE TERMINAL: 
= GEEN VERPLICHT VELD 
De containerterminal waar de container aangeleverd zal worden. 
 
 
TOEPASSEN / VERZENDEN / ANNULEREN: 
 

 
 
• VERZENDEN  = Enter. Indien men na aanmaak van het document  

geen volgende registratie wil ingeven, kan men via het 
veld VERZENDEN de data valideren / bevestigen. Het 
scherm “DOUANE – Nieuw Document” zal dan ook 
vervangen worden door het scherm “Beheer 
Documenten”. 
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• TOEPASSEN  Via het veld TOEPASSEN wordt de data bevestigd.Het  
    scherm “Nieuw document” blijft openstaan en een nieuw 
    containernummer kan voor het document worden  
    ingegeven. 

Van zodra het laatste containernummer is ingegeven, 
drukt men op het veld VERZENDEN en de lijst “Beheer 
Documenten” verschijnt. 

 

 
 

 
• ANNULEREN  Na input blijkt dat de data niet correct is of dat de  

registratie is afgelast. Door het aanklikken van het veld 
ANNULEREN verdwijnt het scherm “Nieuw Document” en 
de ingegeven data worden niet gevalideerd. 
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1.3.2 Aanmaak via “Maak een container aan met docum ent”  
 
Naar analogie met het bovenvermelde, is het ook mogelijk om een document aan te 
maken via het icoon “Maak een container aan met document(en)”. 

 
 
          Klik op icoontje 
 
Het aanmaakscherm zal verschijnen. De nodige data wordt ingegeven.  

 
 
Echter, indien men nu op het veld TOEPASSEN klikt, dan zal men extra document 
nummers aan deze container kunnen toevoegen. (Dit in tegenstelling met voorgaand 
hoofdstuk waarbij extra containernummers aan het aangemaakt document worden 
geregistreerd.) 
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1.4 Toevoegen van een document/container  

1.4.1 Voeg container(s) toe aan het document  
 
Om een container toe te voegen aan een reeds bestaand document, selecteert men 
het betreffende document in de lijst Beheer Documenten en klikt men vervolgens op 
het icoon “Voeg container(s) toe aan het document”. Het aanpasscherm zal 
verschijnen. 

 
       Selecteer het betreffende document 
 Klik op het icoontje 

 
 
Het extra containernummer kan nu toegevoegd worden. Om de nieuwe gegevens te 
bevestigen, klikt men op het veld VERZENDEN. (Indien er meerdere containers 
toegevoegd dienen te worden, klikt men op het veld TOEPASSEN.) 
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1.4.2  Voeg document(en) toe aan de container  
 
Om een extra MRN-nummer toe te voegen aan een reeds bestaand /ingegeven 
containernummer, selecteert men het betreffend containernummer in de lijst Beheer 
Documenten en klikt men vervolgens op het icoon “Voeg document(en) toe aan de 
container”. Het aanpasscherm zal verschijnen. 
 

  
           Selecteer het containernummer 
 Klik op het icoontje 

 
Het extra MRN-nummer kan nu toegevoegd worden. Om de nieuwe gegevens te 
bevestigen, klikt men op het veld VERZENDEN. (Indien er meerdere documenten 
toegevoegd dienen te worden, klikt men op het veld TOEPASSEN.) 
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1.5 Wijzig van een document/container  
 

1.5.1 Wijzig het document  
 
Om een bestaand MRN-nummer te wijzigen, selecteert men deze eerst in de lijst 
Beheer Documenten en klikt men vervolgens op het icoon “Wijzig het document”. Het 
aanpasscherm zal verschijnen. 
 

 
  
                                                           Selecteer het MRN-nummer  
     Klik op het icoontje 

 
 
De documentinformatie (type, kantoor, nummer) kan nu gewijzigd worden. Om de 
nieuwe gegevens te bevestigen, klikt men op het veld VERZENDEN. 
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1.5.2 Wijzig de container  
 
Om een bestaand containernummer te wijzigen, selecteert men deze eerst  in de lijst 
Beheer Documenten en klikt men vervolgens op het icoon “Wijzig de container”. Het 
aanpasscherm zal verschijnen. 
 

 
 
 Selecteer het containernummer 
                                                                            Klik op het icoontje 
 

 
 
De containerinformatie kan nu aangepast worden. Om de nieuwe gegevens te 
bevestigen, klikt men op het veld VERZENDEN. 
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1.6 Bekijk de document/container informatie  
 

1.6.1 Bekijk document informatie  
 
Om de ingebrachte data te raadplegen, selecteert men het betreffende document in 
de lijst Beheer documenten en klikt men vervolgens op het icoon “Bekijk document 
informatie”.  
 

 
 
    Selecteer het document 
 Klik op het icoontje 

 
 
Alle aangemaakte documentinformatie wordt getoond. Het scherm toont alle 
containers die voor dit document geregistreerd staan. Aanpassingen zijn via deze 
functie niet mogelijk. 
Dit scherm biedt ook de mogelijkheid om na te gaan wie en wanneer het document 
werd aangemaakt/gewijzigd. 

1.6.2 Bekijk container informatie  
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Om de ingebrachte data te raadplegen, selecteert men het betreffende 
containernummer in de lijst Beheer documenten en klikt men vervolgens op het icoon 
“Bekijk container informatie”. 
 

 
 
 Selecteer het containernummer 
                                                                                   Klik op het icoontje 
 

 
Alle aangemaakte containerinformatie wordt getoond. Het scherm toont alle MRN-
nummers die voor deze container werden geregistreerd. Aanpassingen zijn via deze 
functie niet mogelijk. 
Via de toets “container informatie” wordt verder de mogelijkheid geboden om de 
containerhistoriek voor deze container te raadplegen (= ZOEK CONTAINER). 
Ook een logging betreffende aanmaak/wijziging wordt in dit scherm getoond. In 
tegenstelling met de documentinformatie toont deze logging de synchronisering van 
de container.  

1.7 Verwijder het document/container  
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1.7.1 Verwijder het document voor zijn container(s)  
 
Deze functie biedt de mogelijkheid om een document te wissen. Selecteer het 
document in de lijst Beheer documenten en klik vervolgens op het icoon “Verwijder 
het document voor zijn container(s)”. 
 

 
 
 Selecteer het document                  
      Klik op het icoontje 
 
Een pop-up scherm, ter bevestiging, zal verschijnen. 
 

 
 
Indien men zeker is dat men het document wil annuleren, drukt men op het veld OK 
en in het andere geval uiteraard op veld ANNULEREN. 
De status van het document zal nu veranderen in CAN. Het document verdwijnt dan 
ook uit de lijst Beheer Documenten. (Door het veld DOCUMENT STATUS te wijzigen 
naar status CAN kan men de geannuleerde documenten raadplegen.)  
 
 
Indien er meerdere documenten voor de geselecteerde container geregistreerd 
staan, wordt verder de mogelijkheid geboden om het document onmiddellijk voor alle 
aan dit document geregistreerde containers te wissen.  
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Opgelet! Eenmaal het vinkje ingevuld wordt in dit pop-up scherm, zal deze 
mogelijkheid standaard ingevuld blijven staan. Concreet wil dit zeggen dat bij een 
volgende annulatie automatisch het MRN-nummer voor alle geregistreerde 
containers zal worden gewist. (Tenzij dit opnieuw uitgevinkt wordt.) 
 
 
 

1.7.2 Verwijder de container van de document(en)  
 
Om een container te wissen, selecteert men deze in de lijst Beheer documenten en 
klikt men vervolgens op het icoontje “Verwijder de container van de document(en)”.  

 
   Selecteer het containernummer 

                          Klik op het icoontje 
Een pop-up scherm, ter bevestiging, zal verschijnen. Indien men zeker is dat men het 
document wil annuleren, drukt men op het veld OK en in het andere geval uiteraard 
op veld ANNULEREN. 
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Indien er meerdere documenten voor de geselecteerde container geregistreerd 
staan, wordt verder de mogelijkheid geboden om het document onmiddellijk voor alle 
aan dit containernummer geregistreerde MRN-nummers te wissen.  
 

 
 
Opgelet! Eenmaal het vinkje ingevuld wordt in dit pop-up scherm, zal deze 
mogelijkheid standaard ingevuld blijven staan. Concreet wil dit zeggen dat bij een 
volgende annulatie automatisch alle geregistreerde MRN-nummers voor de 
geselecteerde container worden gewist. (Tenzij dit opnieuw uitgevinkt wordt.) 
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1.8 Document/container logging  
 

1.8.1 Document logging  
 
Dmv deze functie kan nagegaan worden wanneer en door wie het document werd 
aangemaakt.  
Selecteer het betreffende documentnummer in de lijst Beheer Documenten en klik 
vervolgens op het icoon “Document logging”. 
 

 
 
   Selecteer het document 
        Klik op het icoontje 
 

 
Een pop-up scherm verschijnt. De logging toont wanneer (datum + tijdsstip) en door 
wie het document werd aangemaakt of gewijzigd. 
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Omdat er tijdens deze raadpleging nog aanpassingen/toevoegingen kunnen 
gebeuren, kan de lijst steeds herladen worden via het volgende icoontje onderaan: 

 
 
 
 

1.8.2 Container logging  
 
Net zoals bij de bovenvermelde functie kan men ook de containerlogging raadplegen. 
Selecteer hiervoor het containernummer in de lijst Beheer documenten en klik 
vervolgens op het icoon “Container logging”. 
 

 
 
       Selecteer het containernummer 
         Klik op het icoontje 
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Een pop-up scherm verschijnt. De logging toont wanneer (datum + tijdsstip) en door 
wie het containernummer werd aangemaakt of gewijzigd. 
 
Omdat er tijdens deze raadpleging nog aanpassingen/toevoegingen kunnen 
gebeuren, kan de lijst steeds herladen worden via het volgende icoontje onderaan: 
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2. Upload status MRN  
� Biedt de mogelijkheid om meerdere containers/documenten (max. 400) tegelijk te 

registreren. 
� Via applicatie: E PORTAL / DOUANE / BEHEER DOCUMENTEN  
 

Klik op volgend icoontje:  
 
Geef de containernummer(s), document type(s), document nummer(s) en het kantoor 
in 
 TIP! Kopieer de nodige data uit excell / word / mai l /… 
 
Bepaal of ePortal automatisch een referentie aanmaakt of vul zelf een referentie in 
(opgelet, vergeet niet het veld van keuze aan te vinken) 
 

 
 
 

Klik op volgend veld: .  De data zal worden geregistreerd 
De upload status lijst verschijnt. 

Klik op volgend icoontje:  (indien de upload te lang duurt). 
 
De status wordt weergegeven: 

 Geslaagde upload (+ aantal geslaagd) 
  � GEEN ACTIE NODIG 
 

 Warning! (Document wordt verwerkt, maar mogelijk met foutieve data.  
Vb verkeerd containernummer) 
� GEWENSTE ACTIE: Kijk alle gemelde warnings (rapport) na en 
breng eventueel de nodige wijzigingen (via Beheer D ocumenten) 
aan. 

 

 Error! (Document wordt niet  verwerkt)  
� GEWENSTE ACTIE: Geef het document opnieuw in met de  juiste 
data. 

 

Klik op de opload status  om het rapport te raadplegen. 
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Klik op volgend veld voor verdere mass input:  
OF  

Klik op volgend veld indien input beëindigd wordt  
 
De aangemaakte documenten verschijnen in lijst “ BEHEER DOCUMENTEN” en 
zijn via deze weg raadpleegbaar/aanpasbaar. 
 
 
 
 
 
Veel Succes! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


