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Voorstelling document 

Samenvatting 

In dit document wordt uiteengezet welke stappen moeten worden gezet om via 
de eGriffie-toepassing een dossier tot oprichting van een vereniging/ 
venootschap neer te leggen. 

Doelgroep 

Dit document is bestemd voor de eindgebruiker van de toepassing. 
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Voorafgaande informatie 

Alvorens te beginnen 

Om een vereniging/vennootschap op te richten via de eGriffie-toepassing, moeten 
verschillende zaken gereed worden gehouden: 

 elektronische identiteitskaart 

 pincode van de elektronische identiteitskaart 

 kaartlezer 

 geldig e-mailadres 

 scanner of elektronische kopie van de authentieke oprichtingsakte van de 
vereniging/vennootschap 

 elektronisch betaalmiddel (bankkaart, Visa-kaart,...) 

Taalkeuze 

De taal waarin de pagina verschijnt kan worden gekozen bij het opstarten van de 
toepassing (identificatiepagina) en op de startpagina. Er kan uit de drie landstalen 
worden gekozen: Nederlands, Frans en Duits. 

 Klik op 'Nl' bovenaan de pagina om naar de Nederlandstalige versie te 
gaan 

 

De gekozen taal blijft behouden tot de toepassing de volgende keer wordt opgestart. 
Als de zetel van de op te richten vereniging/vennootschap zich echter bevindt in een 
gerechtelijk arrondissement van een andere taalgroep dan het Nederlands, zal de 
weergegeven taal automatisch aangepast worden. Zie voor meer uitleg hoofdstuk 6 
'Algemene gegevens'. 

Toegang tot online-hulp 

Op de pagina's waar bijkomende informatie nuttig kan zijn, kan door op het '?'-icoon 
te klikken, een hulpballonnetje geopend worden . 

  

 Op het icoon klikken om meer uitleg te krijgen 

De pagina met aanvullende uitleg verschijnt in een afzonderlijk venster. 



 

 
 
 
 
 
 
Om deze pagina terug te sluiten: 

 op het kruisje rechts boven de kop klikken 

Veelgestelde vragen en helpdesk 

In de aanhef van iedere pagina zijn voortdurend twee links toegankelijk: 
 antwoord op veelgestelde vragen 

 e-mailadres van de helpdesk van het Belgisch Staatsblad 

 

 de veelgestelde vragen lezen 

 op de vraag klikken die met het probleem te maken heeft 

 

Indien geen enkele vraag het probleem omschrijft: 

 op de link 'contacteer de helpdesk' klikken 

 

De mailbox gaat open en een nieuw bericht wordt aangemaakt ter attentie van de 
helpdesk van het Belgisch Staatsblad. 

 zo nauwkeurig mogelijk het probleem omschrijven 



 

 
 
Voorbereidende stappen 

Controle van de browser 

Bij het opstarten van de toepassing worden het type browser en de gebruikte versie 
gecontroleerd. Dit kan 3 kanten uit: 

 de browser en de versie worden ondersteund, er verschijnt geen bericht 

 de browser wordt ondersteund, maar de versie is verouderd, een bericht nodigt de 
gebruiker uit om zijn browser te updaten 

 de browser wordt niet ondersteund of herkend, een bericht nodigt de gebruiker uit om 
over te schakelen naar de laatste versie van een van de browsers ondersteund door 
de toepassing 

 

Controle van de Java-versie 

De controle kan twee kanten uitgaan: 
 de Java-versie is compatibel met de toepassing 

 de Java-versie bestaat niet of er moet een recentere versie geïnstalleerd worden  
 

Allereerst moeten de oudere versies van Java gewist worden. 
Klik hiervoor op volgende link: 
http://www.java.com/nl/download/faq/remove_olderversions.xml.   
Enkel Versie 1.6 mag nog op uw computer geïnstalleerd zijn. 
 
Ga vervolgens naar onderstaande link om de Java configuratie te verifiëren: 

 http://www.java.com/nl/download/installed.jsp 

 Klik op ‘Java-versie controleren’ 

 
  

http://www.java.com/nl/download/faq/remove_olderversions.xml
http://www.java.com/nl/download/installed.jsp


 

 
 
 
 
 

 Klik op ‘Run’ 

 
 
Indien deze test niet kan uitgevoerd worden, gelieve dan te verifiëren of Java 
geactiveerd is in uw navigatie en voer de test opnieuw uit: 
http://www.java.com/nl/download/help/enable_browser.xml 
 

Mogelijkheid 1: Java –versie is compatibel 
 
Onderstaand bericht wordt weergegeven.  

 
 

Mogelijkheid 2: Java-versie is niet compatibel 
 

Indien de Java-versie niet compatibel is, ga dan naar volgende link : 
http://www.java.com/nl/download/ 
 

 Klik ‘Gratis Java-download’ 

 

 
 
 
 
 
 

 

http://www.java.com/nl/download/help/enable_browser.xml
http://www.java.com/nl/download/


 

 

 

  

Installeren van de software voor de elektronische identiteitskaart (eID) 

 Ga naar onderstaande link om het downloaden van de software voor 
de eID te starten: 

 http://eid.belgium.be/nl/je_eid_gebruiken/de_eid-
middleware_installeren/ 

 Kies het correcte besturingssysteem 

  
 

 Bij het verschijnen van onderstaande kader, klik op ‘Run’. 

 
  

http://eid.belgium.be/nl/je_eid_gebruiken/de_eid-middleware_installeren/
http://eid.belgium.be/nl/je_eid_gebruiken/de_eid-middleware_installeren/


 

 
 
 
 

 Bij het verschijnen van onderstaande kader, klik op ‘Installeer de eID 
software. 

Opgelet: zorg ervoor dat de kaartlezer NIET verbonden is met de computer 
 

 



 

 

 

De toepassing starten 

 

 

 de elektronische identiteitskaart in de kaartlezer steken 

 druk op de knop  om naar de toepassing te gaan 

 

 

 

 



 

 

 

 

 Druk op ‘Verdergaan’ 

 

 pincode van de elektronische identiteitskaart invoeren 

 op 'OK' klikken 

 

PIN-code kan slechts 3 keer ingevoerd worden. Na de derde mislukte 
poging wordt de kaart geblokkeerd. Om de elektronische chip op de kaart 
te deblokkeren moet contact worden opgenomen met de gemeentelijke 
administratie die de kaart uitgegeven heeft en moet de pukcode gekend 
zijn.  

Voor meer informatie over de elektronische identiteitskaart gelieve 
volgende pagina te raadplegen: 
http://www.belgium.be/nl/familie/identiteit/identiteitskaart/gebruik/ 

Als de kaartlezer de code valideert, verschijnt automatisch de volgende pagina. 

http://www.belgium.be/fr/famille/identite/carte_d_identite/utilisation


 

 
 
Opening of wijziging van een dossier 

In deze fase kan u een nieuw dossier tot oprichting van een vereniging/vennootschap 
aanmaken, of de samenstelling van een dossier dat reeds eerder geregistreerd was 
verder afwerken. 

 

Validatie e-mail 

Bij het eerste gebruik van een e-mailadres voor de aanmaak van een dossier, wordt 
automatisch een validatiecode naar het opgegeven adres verzonden. De verzending 
van de code gebeurt na het aanklikken van 'een nieuw dossier beginnen'. 

 

 Open de inbox van het bewuste e-mailadres 

 Voer de validatiecode in van het veld dat verschenen is bij de 
verzending 

Aanmaken van een nieuw oprichtingsdossier  

 



 

 

 

 

De eerste stap bestaat erin te vermelden: 
 een e-mailadres 

 de gewenste taal 

 de postcode van de zetel van de op te richten onderneming 

 de plaats van de zetel van de op te richten onderneming 

 juridische vorm 
 

Om de postcode te vervolledigen: 

 voer de eerste cijfers of de volledige postcode in 

Een scrollijst van postcodes en gemeenten verschijnt. 

 

 selecteer een combinatie 

De velden postcode en gemeente worden automatisch aangevuld. 

 klik op ‘maak het dossier aan’ om naar de volgende bladzijde te gaan 

Wijziging van een dossier in aanmaak 

 selecteer het dossier uit de scrollijst 

De toepassing vult automatisch het veld 'e-mail' aan met het adres opgegeven bij de 
aanmaak van het dossier of bij de laatste wijziging van het veld. 
Om aan het dossier voort te werken met hetzelfde contactadres:  

 klik op 'ga naar dossier' om naar de volgende bladzijde te gaan 

 



 

 
 
 
 
 
Het e-mailadres wijzigen van het geselecteerde dossier 

  voer een nieuw e-mailadres in in het overeenkomstige veld 

 klik op 'ga naar dossier' om naar de volgende bladzijde te gaan 



 

 
 
Algemene informatie 

Op deze pagina kunnen de basisgegevens ingevoerd worden die nodig zijn om een 
vereniging/vennootschap op te richten. 

 

De taal van de toepassing is de taal die geldt in het gerechtelijk arrondissement waar 
de zetel van de op te richten vereniging/vennootschap zal gevestigd zijn. 
Aan de hand van de informatie die ingevoerd wordt bij het aanmaken van het 
dossier, worden de mogelijke taalkeuzes bepaald. De in aanmerking genomen taal 
kan automatisch worden gewijzigd om conform dat criterium te zijn. 

Data en termijnen 

De invoer van een datum gebeurt via een vooraf aangemaakte kalender. 

 

 klik op het icoontje en doorloop de kalender. 

 kies de datum door op de overeenkomstige dag te klikken 

 

 voer de datum in van de akte van oprichting 

Dit is de datum waarop de akte van oprichting van de vereniging/vennootschap op 
geldige wijze is ondertekend door de stichtende leden. 
 
 
 



 

 

  

  

 voer de datum in van het einde van het boekjaar 

Deze datum zal het begin en het einde van de volgende boekjaren bepalen. Een 
boekjaar duurt twaalf maanden, maar hoeft niet samen te vallen met het 
kalenderjaar. Het eerste boekjaar schommelt in het algemeen tussen zes en achttien 
maanden. 
In voorkomend geval: 

 een einddatum van de activiteiten in het veld 'verstrijken van de 
termijn' invullen 

Zo niet het veld niet invullen. Met dit veld kan de duurtijd van de op te richten 
vereniging/vennootschap aangegeven worden. 

Elementaire gegevens 

 

 kies de correcte bevoegde Rechtbank van Koophandel 

Wanneer de verening/vennootschap zich situeert in en rond Brussel, kan er gekozen 
worden tussen een nederlandstalige en franstalige Rechtbank van Koophandel. 
Deze keuze impliceert dat Luik B in het Nederlands of het Frans zal ingevuld worden.  
Zodra de keuze van taal werd gemaakt zullen alle toekomstige veranderingen in de 
gekozen taal uitgedrukt worden. 

 Indien gevraagd, vul het kapitaal in  

Benaming en adres 

In deze afdeling de gekozen benaming en het adres van de zetel van de op te richten 
rechtspersoon invullen. 
De velden met een (*) moeten ingevuld worden. 

Benaming 

De keuze van de benaming is vrij. Het is de verantwoordelijkheid van de gebruiker 
om zich ervan te vergewissen dat de benaming van de op te richten rechtsperoon 
niet strijdig is met een reeds bestaande rechtspersoon in hetzelfde gerechtelijk 
arrondissement. 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 

 Publiceer in een tweede taal 

Binnen een tweetalig arrondissement kan u vrij kiezen in welke taal de oprichting van 
de vereniging/vennootschap gepubliceerd zal worden. 

Afhankelijk van het gerechtelijk arrondissement waarin de vereniging/vennootschap 
zich zal bevinden, kan de toepassing toelaten een tweede sociale benaming in te 
geven in de tweede officiële taal van het arrondissement. Deze nieuwe benaming 
impliceert een tweede publicatie - in de gekozen taal - in het Belgisch Staatsblad. 
Hieronder een lijst met de belgische gemeenten met een dubbel taalregime. 
 

Gemeenten gelegen in Vlaanderen, met faciliteiten in het Frans: 

o Kraainem 

o Drogenbos 

o Linkebeek 

o Sint-Genesius-Rode 

o Wemmel 

o Wezembeek-Oppem 

Franstalige gemeenten met faciliteiten in het Nederlands: 

o Comines-Warneton 

o Enghien 

o Flobecq 

o Mouscron 

Nederlandstalige gemeenten met faciliteiten in het Frans: 

o Bever 

o Espierres-Helchin 

o Fourons 

o Herstappe 

o Messines 

o Renaix 

 



 

 

 

 

Duitstalige gemeenten met faciliteiten in het Frans: 

o Amblève 

o Bullange 

o Burg-Reuland 

o Bütgenbach 

o Eupen 

o La Calamine 

o Lontzen 

o Raeren 

o Saint-Vith 

Franstalige gemeenten met faciliteiten in het Duits: 

o Waimes 

o Malmedy 

Adres van de sociale zetel 

Het adres wordt automatisch aangevuld met de gegevens die reeds bij het openen 
van het dossier ingevoerd zijn. 
Enkel de naam van de straat, het huisnummer en een eventueel busnummer moeten 
nog ingevuld worden. 
Om dit te doen: 

 tik de eerste drie letters van de naam van de gezochte straat 

 selecteer een van de voorstellen uit de scrollijst 

  

 vul vervolgens de huisnummer van het pand in  

 en vul, in voorkomend geval, ook het postbusnummer in 

  



 

 
 
 
 

Algemene info facturatie 

Facturatiegegevens: 
1. Ontvanger : de factuur wordt standaard gericht aan de pas opgerichte 

vereniging/vennootschap, na de bekendmaking van de statuten in het Belgisch 
Staatsblad. 

2. Contactpersoon : indien de ontvanger een onderneming is, laat dit veld toe om 
een contactpersoon te specifiëren 

3. BTW nummer : indien gespecifieerd, het BTW nummer dat zal worden gebruikt 
voor de facturatie 

4. Taal van de facturatie : standaard dezelfde taal als de communicatietaal voor de 
vereniging/vennootschap 

 
Facturatieadres: 

1. standaard het adres van de pas opgerichte vereniging/vennootschap 
 

Als de factuur naar een ander adres verzonden moet worden: 

 vink het vakje 'Factureren op een ander adres' aan 

 

Een aantal velden verschijnen: 

 

 de verplichte velden invullen met de juiste gegevens 
 

  
 
 
 
 



 

  

  

  

Mandataris 

 

In een kader staan de gegevens betreffende de gemachtigde. Ze zijn afkomstig van 
de e-ID die gebruikt is om toegang te krijgen tot de toepassing  en bieden de 
mogelijkheid om de verzoeker die gemachtigd is om de neerlegging van het 
oprichtingsdossier voor een verenging/venootschap te ondertekenen, te identificeren. 
Daarenboven heeft de gemachtigde als enige inzage in de dossiers die hij via de 
toepassing aanlegt. 

Bestuur, vertegenwoordiging en dagelijks bestuur 

De toepassing zal de vereiste benoemingen voor de gekozen gerechtsvorm op 
voorhand invullen. 

 

1. Gelieve voor elke extra benoeming de hoedanigheid te kiezen uit de lijst onder 
« Hoedanigheid ». 
 

2. Voer vervolgens voor elke benoeming een « nummer » in. Dit nummer is het 
rijksregisternummer of het Bis nummer indien de benoeming een natuurlijk 
persoon betreft, of het ondernemingsnummer (KBO) indien de benoeming een 
rechtspersoon betreft. 

  



 

 
 
 
 
 
Zodra het nummer is ingevoerd, worden aan het uiteinde van de lijn volgende iconen 
afgebeeld: 

Natuurlijke persoon:    

Rechtspersoon :    

 
3. Voer voor elk natuurlijk persoon de naam en eerste voornaam in zoals deze 

voorkomen op de identiteitskaart. 

4. De toepassing zal voor elk rechtspersoon de benaming automatisch invullen. 

5. Klik op « Controle gegevens » nadat alle benoemingen zijn ingevoerd. 
 

 
 
Naast het icoon, dat aangeeft of het gaat over een natuurlijke persoon of 
rechtsperoon, verschijnt een groen symbool om aan te geven dat een lid correct 
geïdentificeerd is. 

 

Als een lid niet kon worden geïdentificeerd, verschijnt een rood kruisje en een 
foutmelding onder het veld van de betreffende naam. 

 

In dat geval moet de ingevoerde naam nagekeken worden of een ander lid ingevoerd 
worden. 

Een lijn toevoegen aan of schrappen uit de ledenlijst 

Het programma biedt standaard vijf lijnen aan voor de ledenlijst. 
Om een nieuw lid toe te voegen als de laatste lijn is ingevuld: 

  klik op de link 'een lijn toevoegen'  

Onderaan de lijst verschijnt een extra lijn 

    

  



 

 

 

 

Om een lijn uit de ledenlijst te schrappen: 

 klik op het icoon om het betrokken lid te schrappen  

 

 
Specifiek geval: natuurlijk persoon die niet in België gedomicilieerd is  
Het veld « Nummer » dient te worden ingevuld met het Bis nummer van deze 
persoon. 
De eGriffie toepassing laat toe natuurlijke personen te identificeren met behulp van 
hun rijksregisternummer of hun Bis nummer. 

Een natuurlijk persoon die niet in België gedomicilieerd is en geen 
identificatienummer heeft, dient zich vooraf tot een ondernemingslokket te wenden 
om een Bis nummer te verkrijgen. 
 

 vul de lijst aan 

De toepassing kan niet voortgezet worden alvorens de lijst de noodzakelijk verieste 
benoemingen bevat. Wanneer de ledenlijst volledig is: 
 

 naar de volgende pagina gaan via de link 'volgende pagina' 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
De akte 

Via deze pagina kan een uittreksel worden gemaakt van de oprichtingsakte van de 
vereninging/vennootschap die in het Belgisch Staatsblad wordt bekendgemaakt en 
kan de onderhands opgemaakte akte gescand en gedownload worden.  

 

Opladen ingescande oprichtingsakte 

Gelieve zowel de oprichtingsstatuten, de akte raad van bestuur bij oprichting en in 
voorkomend geval: de akte betreffende de personen gemachtigd om de vereniging te 
vertegenwoordigen, de akte betreffende het dagelijks bestuur, de akte betreffende de 
commissarissen, in te scannen en op te laden. 

 

 Klik ‘Choose File’ om het bestand te selecteren 

 Klik ‘Upload bestand’ 

Opgepast 
Alle opgeladen bestanden samen mogen niet groter zijn dan 2 megabytes. 

Om de grootte van de bestanden te beperken is het aangeraden om de volgende 
instellingen te gebruiken bij het scannen: 

 300 dpi (max. 400 dpi) 

 zwart & wit 

 origineel is een tekst 

 



 

 

 

 

U kan de bovengenoemde documenten opladen via één enkel PDF bestand of via 
meerdere bestanden van het TIFF of JPG beeldformaat. Alle opgeladen 
bestanden dienen echter wel hetzelfde formaat te hebben. 

Indien u een bestand in een bepaald formaat oplaadt en vervolgens een ander 
bestand in een ander formaat toegevoegd, dan wordt het eerste bestand automatisch 
verwijderd. 

Bv. eerst een PDF bestand en vervolgens een JPG beeldbestand opladen zal leiden 
tot het wissen van het PDF bestand. 

Het opladen van individueel gescande bladzijden van de oprichtingsakte, waarbij 
elke bladzijde overeenkomt met een beeldbestand, is toegelaten. 

Bijvoorbeeld: een pdf-bestand. 

 

Bijvoorbeeld: twee beeldbestanden. 

 

 

  



 

 

 

 

De naam en het bestandstype van het opgeladen bestand verschijnen in de lijst 
van opgeladen bestanden. 

Om alle bestanden in deze lijst te wissen, klikt u op "verwijderen". 

Uittreksel (luik B) voor publicatie in het Belgisch Staatsblad  

Stel het te publiceren uittreksel uit de akte samen in de teksteditor op het scherm. 

U kan hiervoor ook gebruik maken van een andere tekstverwerker (e.g., Microsoft 
Word, Open Office, ...): 

Als het document af is selecteert u de volledige tekst: 

 ofwel via de sneltoets combinatie ctrl+A 

 ofwel via de menuoptie bewerken / alles selecteren,kopieer vervolgens de 
geselecteerde tekst 

 ofwel via de sneltoets combinatie ctrl+C 

 ofwel via de menuoptie bewerken / kopiëren en plak uiteindelijk de geselecteerde 
tekst in de teksteditor van de toepassing 

 ofwel via de sneltoets combinatie ctrl+V 

 ofwel door in het menu van de editor op "plakken" te klikken. 

Gelieve de tekst in de teksteditor na vervollediging te bewaren door op "nu opslaan" 
te klikken. 

 

 

 

 

 



 

Voorbeeld 

 

Via deze pagina kan een beeld gegeven worden van de verschillende documenten 
die deel uitmaken van het dossier tot oprichting van een vereniging/vennootschap. 

 elk document nalezen en zo nodig verbeteringen aanbrengen 

De volgende pagina is pas toegankelijk nadat een preview van elk document is 
gemaakt,  

 

Volledig formulier 

 klik op het icoon van de overeenkomstige taal van het te raadplegen 
document 

 

Onderdelen A, B, en C van het formulier van neerlegging van de oprichtingsakte  
verschijnen volledig in pdf-formaat, met het briefhoofd van de FOD Justitie. 
 
 
 

 

 



 

 

 

Onderhandse akte 

 klik op het icoon van de overeenkomstige taal van het te raadplegen 
document 

 

De kopie van de door de stichters ondertekende akte verschijnt in pdf-formaat. 
 

 

 
Verbetering 

Als een document moet worden aangepast nadat het is nagelezen: 

 klik op de link om naar de overeenkomstige pagina terug te keren 

 



 

 

 

 

 breng de nodige wijzigingen aan 

 keer terug naar de preview-pagina 

Opmerking: de pagina's van de toepassing moeten via 'volgende pagina' doorlopen 
worden om na de verbetering naar de preview terug te keren. 



 

 
 
Handtekening 

Op deze pagina kan het dossier voor de aanvraag van de oprichting van een 
vennootschap/vereniging ondertekend worden, door de identificatie via de 
elektronische identiteitskaart. 

 
 

 Vink onderstaand vakje aan 

 
 

 Dossier handtekenen 

De naam van de aanvrager is die van de e-ID die gebruikt wordt om het dossier te 
ondertekenen. 
De functie van de ondertekenaar is vastgelegd als 'mandataris'. 
De datum van de handtekening is vastgelegd op de dagdatum. 

 

Om de gegevens van het dossier te bevestigen: 

 op de knop 'ik onderteken' klikken 

Er verschijnt een venster om de pincode van de e-ID in te voeren. 

 voer de code in, en klik op 'ok' 

De knop 'volgende pagina' verschijnt. 



 

 
 
Betaling 

Via deze pagina kunnen de kosten van de oprichting elektronisch betaald worden. 

 

Om naar de online-betaaldienst te gaan: 

 op de knop 'betalen' klikken 

 

Het te betalen bedrag en de begunstigde verschijnen. 

Om de wijze van betaling te kiezen: 

 klik op het overeenkomstige icoon 

 



 

 
 
 
 
 
Volg de richtlijnen op het scherm. 
Bijvoorbeeld, betaling met een Visa-kaart. 
 

 

 de gevraagde gegevens invoeren 

 de knop 'Ja, ik bevestig mijn betaling' aanklikken 

Na aanvaarding van de betaling verschijnt de 'Follow-up pagina van het dossier' 
 
 



 

 
 
Follow-up pagina van het dossier 

Op deze pagina staan drie tot vijf vensters volgens de stand van zaken van het 
dossier: 

 de samenvatting van het dossier 

 de bijlagen (formulier en oprichtingsakte) 

 de retro-acta van de statuten 

 de inschrijvingsinformatie bij de Kruispuntbank van Ondernemingen 

 de informatie betreffende de bekendmaking in het Belgisch Staatsblad 

 

De toepassing actualiseert deze pagina en biedt de mogelijkheid om in real-time het 
verloop van het verzoek tot neerlegging van de oprichting van de 
vereniging/vennootschap te volgen. 
Om de inhoud van de pagina te actualiseren: 

 klik op F5 


