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1 INVULLEN VAN HET DOCUMENT 

1.1 HOOFDING 

 
 
• Hier worden de gegevens van de contractorfirma ingevuld.  
• De velden geel ingekleurd zijn verplichte velden  
• De gegevens ingevuld in de hoofding gelden voor alle werknemers waarvoor de toegang wordt 

aangevraagd  
• Vul per tewerkstellende dienst of contactpersoon een apart formulier in 

1.2 DETAILS 

 
 
• Voor het gedeelte werknemer zijn de geel ingekleurde verplicht van zodra een naam wordt ingevuld.  
• Voor namen en achternamen mogen er geen initialen of afkortingen worden ingevuld. 

2 CONTROLE EN VERZENDEN 

Druk op de knop ‘Verzenden’ om de gegevens te controleren en te verzenden. 
 
 

 

2.1 BEPAALDE GEGEVENS ZIJN NIET INGEVULD 
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Vul alle verplichte velden in en druk opnieuw op ‘Verzenden’. 

2.2 ALLE GEGEVENS ZIJN INGEVULD 

 
 
Druk op ‘Ja’ om het aanmeldingsformulier te verzenden naar het onthaal van KCD. 
Een nieuw berichtvenster wordt geopend met een kopie van de aanvraag als bijlage: 
 

 
 
 
Naar: bevat het e-mailadres van het onthaal KCD. 
Onderwerp: ‘Aanmeldingsformulier’ + naam van de firma zoals ingevuld op de aanvraag. 
Bijlage: ‘Aanmeldingsformulier’ + naam van de firma zoals ingevuld op de aanvraag + huidige datum en uur 
van verzenden. 
 
Vergezel dit bericht eventueel met andere nuttige informatie en/of documenten en druk op ‘Verzenden’ 
 
De aanvraag wordt naar het onthaal KCD verstuurd. Een kopie van de aanvraag kan lokaal bewaard worden. 
 
Nota: Knop ‘UNLOCK’ 
 

     
 
Is enkel voor intern gebruik binnen KCD. 


