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Deze handleiding kan ondersteuning bieden bij het activeren van uw UNIT4-account.

Dit is een eenmalige actie.

Bij vragen omtrent het gebruik van het portaal kunt u onderstaande handleidingen raadplegen:

1. Portaal Account activeren: Te gebruiken bij het activeren van uw account.

2. Portaal Basis – Werkgevers: Bij gebruik van een inkijk-account, voor taken als het raadplegen van bestanden en het maken van een overzicht 

zoals een adressenlijst. 

3. Portaal Mutaties aanleveren – Werkgevers: Bij gebruik van een werkgeversaccount, voor taken als het aanleveren van mutaties.

4. Portaal Werknemer: Bij gebruik van een werknemersaccount, voor taken als het ophalen van salarisspecificaties. 

inleiding
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Bij het aanmaken van een account ontvangt u onderstaande e-mail:  

Om het account te activeren volgt u de link ‘activeer je account’, deze vindt u in de e-mail.

stap 1

account aanmaken
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stap 2

inloggen

Om in te loggen kiest u voor ‘Ik ben geen robot’ en vervolgens voor ‘Activeer je account’. 
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U ontvangt nu opnieuw een e-mail waarin u de ‘Activeer je account’ link volgt. 

stap 3
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Vervolgens stelt u een ‘Nieuw wachtwoord’ in en voert u het wachtwoord opnieuw in onder ‘Bevestig wachtwoord’ en kiest u voor ‘Wachtwoord 

opslaan’.

stap 4

wachtwoord wijzigen
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Na het inloggen kiest u een manier waarop uw wachtwoord herstelt kan worden, indien u deze kwijt bent geraakt. 

Hierbij kunt u kiezen uit een SMS-code of een aantal beveiligingsvragen. Let op: de beveiligingsvragen zijn standaard vragen. 

Deze stap is noodzakelijk om een nieuw wachtwoord aan te kunnen vragen. 

stap 5

herstelfunctie wachtwoord



8

Als extra beveiliging wordt gebruik gemaakt van de zogenaamde tweetrapsauthenticatie. 

Naast uw gebruikersnaam en wachtwoord heeft u om in te kunnen loggen een code nodig die gegenereerd wordt via uw mobiele telefoon. 

U download hiervoor de Google Authenticator app op uw mobiele telefoon. 

U kiest in de app het ‘+’ teken om een nieuwe code toe te voegen en vervolgens klikt u op ‘Code scannen’. 

Met de camera van uw telefoon kunt u nu de QR-code op het computerscherm scannen. Bij akkoord verschijnt er een 6-cijferige code in uw app. Deze 

typt u in als authenticatie code. Bij iedere inlogpoging ontvangt u een nieuwe code. 

stap 6

tweetrapsauthenticatie 
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Vervolgens treft u de gebruikersvoorwaarden aan. Neem deze door en klik bij akkoord op ‘Accepteer’.

privacy

gebruikersvoorwaarden


