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Inleiding

Deze handleiding is bedoeld voor bewindvoerders die gebruik maken van één of meerdere modules
van het Schuldenknooppunt.
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1. Algemene werking van het Schuldenknooppunt

Het versturen en ontvangen van berichten via het webportaal van het Schuldenknooppunt gaat altijd
op dezelfde manier.

Versturen van berichten

1.

E

Je start een bericht.
Je vult alle benodigde gegevens in:
a. Gegevens van de klant.
b. Gegevens van de behandelaar.
c. Selecteren schuldeiser(s).
d. Per schuldeiser klant- en/of factuurnummer.
Je voegt de beschikking (pdf) toe als toestemmingsverklaring.
Je slaat gegevens op voor je eigen administratie.
Je verstuurt het bericht.

Ontvangen van berichten

abrwd=

In tabblad Dossiers en in tabblad Inbox zie je of er nieuwe berichten zijn binnengekomen.
Je opent het bericht en slaat het bericht op voor je eigen administratie.

Je bevestigt de ontvangst van het bericht naar de schuldeiser.

Je zoekt de klantgegevens op in je eigen administratie.

Je verwerkt de gegevens uit het bericht.

Procesafspraken

Berichten worden in principe binnen 5 dagen beantwoord. Het kan zijn dat een schuldeiser
meer tijd nodig heeft. Een schuldeiser zal dat dan doorgegeven via een ‘Statusbericht’.
Controleer elke dag in het webportaal of er nieuwe berichten zijn.

Je kunt ook notificaties instellen zodat je een email krijgt wanneer je een nieuw bericht hebt
ontvangen. De beheerder van het Schuldenknooppunt webportaal van jouw organisatie kan
dit voor je instellen.

Kijk voor meer procesafspraken op https:/schuldenknooppunt.nl

Sla altijd zelf de berichten op, die je verstuurt en die je ontvangt.
Zo kun je altijd een bericht terugvinden in je eigen administratie;
het Schuldenknooppunt bewaart geen berichten.
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2.Werking webportaal
2.1 Inloggen

Je kunt inloggen op het webportaal van het Schuldenknooppunt als je in het beheerportaal van jouw
eHerkenning (EH3) de dienst Schuldenknooppunt hebt geactiveerd.

De URL van het webportaal is: https://portaal.schuldenknooppunt.nl/

Het webportaal ondersteund moderne browsers die zichzelf kunnen updaten, zoals: Chrome, Edge,
Firefox en Safari.

schuldenkn(@ppunt

Om gebruik te kunnen maken van het
Gebruikersportaal dient u in te loggen met
eHerkenning.

¥ aa
@G ° °
PN alx
1/ Ik ben een Ik ben een
gebruiker beheerder

1 . U bent ondernemer en ingeschreven bij de Kamer van Koophandel (KvK). Meer
EHerkenning ’

informatie leest u op de website van eHerkenning.

e Klik op Inloggen met eHerkenning.
e Login door je gebruikersnaam en wachtwoord in te vullen.
e Voer de SMS-code in die je op je telefoon hebt ontvangen.

2.2 Gebruiken en beheren

Gebruiker van het webportaal

Als je de eerste keer inlogt (of je contactgegevens de vorige keer niet hebt opgeslagen), heb je de
mogelijkheid om deze gegevens eenmalig in te geven. Deze gegevens worden dan opgeslagen zodat
je ze niet steeds opnieuw hoeft in te voeren bij het versturen van een bericht via het
Schuldenknooppunt.

Als gebruiker van het Schuldenknooppunt kun je op deze manier je eigen contactgegevens beheren.
Klik hiervoor rechtsboven in het scherm op dit icoon:
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o Contactpersoon opslaan X

Wijzig hier de gegevens die je standaard wilt gebruiken als
contactpersoon.

E-mailadres

elefoonnummer

Mijn gegevens verwijderen Annuleren B Opslaan

Met het invoeren van je eigen gegevens in dit scherm zorg je ervoor dat je niet
bij elk bericht apart je eigen contactgegevens hoeft in te voeren.

Beheerder van het webportaal

Als je meer vaste instellingen wilt wijzigen kun je ook als beheerder inloggen op het webportaal.
Daarvoor moet je dan met jouw persoonlijk eHerkennings-middel ook gekoppeld zijn aan de dienst
‘Schuldenknooppunt Beheer".

De dienst ' Schuldenknooppunt Beheer geeft toegang tot ons Self Service Portaal en het beheren van
jullie organisatiegegevens. Denk aan bijvoorbeeld het aanpassen van de eigen administratieve
gegevens, per module vaste waarden configureren, IBAN-bankrekeningnummer(s) beheren, en/of
mailnotificaties of reminders voor een of meerdere personen (of mailboxen) instellen. Als jullie met
meerdere verschillende afdelingen aangesloten zijn bij het Schuldenknooppunt, dan is het ook nog
mogelijk om medewerkers te koppelen aan de juiste afdeling.

Wie van jullie toegang heeft tot een van of allebei deze diensten kunnen jullie zelf instellen. Dat wil
zeggen, dat kan jullie eHerkennings-beheerder. Dat gaat dus feitelijk helemaal buiten het
Schuldenknooppunt om. Hier hebben wij dan ook geen zicht op.

Mochten er nog aanvullende vragen zijn neem dan gerust contact op met onze servicedesk.

2.5 Startscherm

Het startscherm van het webportaal is opgebouwd uit een aantal tabbladen.
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schuldenkn Dppunt@ Dossiers  Inbox  Conversaties Adresboek  Statistieken o ,
Portaal voor bewindvoerders - Bewindvoering zonder zorgen
Dossiers Nieuw dossier +
‘ Alle dossiers v | u
Dossier J- Status Module Startdatum Behandelaar
28 Dossier afgerond Schuldinventarisatie (v1) 30-06-202613:38 Mirjam Zwamborn
27 Wachtend op antwoord melding bericht Bewindvoering(v1) 30-06-202613:17 Mirjam Zwamborn
26 Wachtend op antwoord melding bericht Bewindvoering(vl) 30-06-2026 09:47 Mirjam Zwambern
.
9 24 Wachtend op antwoord melding bericht Bewindvoering(v1) 30-03-2026 15:20 Mirjam Zwamborn
-
9 22 Schuldeisers wachten op melding bericht ~ Bewindvoering(v1) 08-01-2024 11:03
-
B 20 Wachtend op antwoord melding bericht Bewindvoering(v1) 09-01-202410:16
.
9 il Wachtend op kennisgeving antwoord Betalingsregeling (v1) 27-10-2023 12:09
-
(2] 10 Dossier afgerond Schuldinventarisatie v1) 27-10-2023 11:51
.
9 4 Schuldeisers wachten op melding bericht Bewindvoering(vl) 19-10-2023 09:52
Rijen per pagina 25 1

Uitleg iconen:

Op elk scherm kom je deze iconen tegen:

[ | Tabelopties

Gegevens vernieuwen

= Toon kolomfilters
i Kolommen beheren
B. Conversaties met een verlopen bericht

Tabblad Dossiers

Dit is het belangrijkste tabblad.
e Hier staan de openstaande dossiers.
e Ook komen hier de reacties van schuldeisers te staan.
e Per dossier zie je wat de status is en in welke module het dossier zit.
e Aan de rechterkant zie je de knop Nieuw dossier. Als je die aanklikt zie je gelijk de modules die
door jouw organisatie gebruikt worden. Per module heb je een aantal berichten tot je
beschikking en kun je een nieuw dossier starten.
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Filters in de tabbladen dossiers/berichten/conversaties

¢ In de tabbladen kun je gebruik maken van een filter.
o Stel de filters in zoals jij het prettig vindt om het overzicht te zien.

Dossiers Inbox Conversaties  Adresboek  Statistieken Lay . )
N Bewindvoering zonder zorgen
Nieuw dossier +
‘ Alle dossiers ~ ‘ -
Status Module Startdatum Behande
C  Gegevens vernieuwen
Dossier afgerond Schuldinventarisatie (v1) 30-06-2026 13:38 Olgavan| __ )
= Toon kolomfilters
Wachtend op antwoord melding bericht Bewindvoering (v1) 30-08-2026 13:17 Olgavan | Il Kolommen beheren...
Wachtend op antwoord melding bericht Bewindvoering(v1) 30-06-2026 09:47 Olgavan|
— Rijdichtheid aanpassen
Wachtend op antwoord melding bericht Bewindvoering(v1) 30-03-202615:20 Olga van baes -
Schuldeisers wachten op melding bericht Bewindvoering(v1) 09-01-202411:03 =

In elk dossier wordt voor een klant bijgehouden naar welke schuldeisers berichten zijn gestuurd.
Door een dossier te openen zie je in welke fase het dossier zich bevindt.

Je kunt hier je berichten afhandelen of in het tabblad Inbox.

Tabblad Berichten
Eﬂ(&z%ﬂs&fﬂygppunt@ Dossiers | Inbox [ Conversaties Adresboek  Statistieken . In het tabblad Inbox
vind je alle
Dossiers binnengekomen en
nog niet verwerkte
berichten.
Dossier Status Module Startdatum

e Ook hier kun je
gebruik maken van
de filters.

Tabblad Conversaties

Conversaties omvatten alle berichten die tussen één bewindvoerder en één schuldeiser zijn
uitgewisseld in een bepaald dossier.

¢ Inhoudelijke berichten zoals een aan- of afmelding bewind en het antwoord daarop.
e Technische berichten zoals de bevestiging dat een bericht is afgeleverd.

Het tabblad Conversaties is bedoeld als naslagwerk.
e Hier kun je terugvinden wanneer je welk bericht met wie hebt uitgewisseld.
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e Het bericht zelf, dus met alle inhoud, wordt niet bewaard door het Schuldenknooppunt. Dit
doen we om ervoor te zorgen dat we geen grote schuldendatabase opbouwen.

schuldenkn Dppunt@ Dossiers  Inbox|| Conversaties [ Adresboek
Portaal voor bewindvoerders
Conversaties
Q
Ontvanger Status Module Startdatum
Lob.com Eind Inventarisatie 30-06-2026 13:42
Lob.com Eind Bewindvoering 30-06-2026 13:25

gchuldenkn ©Oppunt @ Dossiers  Inboxl| Conversaties || Adresboek  Statistieken
ortaal voor bewindvoerder
¢ Conversatie met Lob.com
Informatie Referenties
Module Convers Afzender
Inventarisatie (v1.0) Eind Bewindvoering zonder zorgen
Begonnen op Afgerond of versatie referentie
30-06-2026 13:42 30-06-2026 13:46 96a81d3b-a3ca-4512-ad7d-5¢9613202317 1)
Berichten s
Q
Omschrijving Datum Referentie
30-06-202613:44 dle1e99f-f571-4cda-209b-19badd6deded rﬁ
Afleverbe richt 30-06-2026 13:44 3a012a21-f072-4731-9F73-3b3bca8f42d5 @
Saldoverzoek 30-06-2026 13:42 7¥594bae-68fc-4778-a3e2-cad231cd5694 |E|
aantal rijer
schuldenkn@ppunt Dossiers Inbox  Conversaties] Adresboek [| Statistieken e
Adresboek
B8 Mijn modules
’ Sotal ingan herfin ) Bawin
10 10 10
Q
¥ Naam Afdeling Modulels)
tie.
v SE Dieters Incasso Betalingsregeling en TT766650
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ing. Bewindvosring

www.schuldenknooppunt.nl

Statistieken

Laatste activiteit

30-06-202613:46

30-06-202613:38

o

Lob.com

Bij voorbaat akkoord

e Op het tabblad
conversaties zie je
per dossier alle
conversaties van
jouw organisatie
met een
schuldeiser

e Qok hier kun je
gebruik maken
van de filters.

e Alsjeeen
conversatie
opent, zie je
welke berichten
zijn uitgewisseld
in het dossier.

e Elke conversatie
heeft een sleutel:
een code
waarmee je in je
eigen
administratie de
conversatie kunt
terugvinden.

¢ In het adresboek zie
je bovenaan op
welke modules jij
bent aangesloten.

¢ In het adresboek vind
je alle schuldeisers
die zijn aangesloten
op jouw modules in
het
Schuldenknooppunt.

e QOokin dit scherm

kun je gebruik maken
van de filters.



3.Versturen en ontvangen van berichten

Met schermafdrukken van het webportaal wordt een toelichting gegeven op het versturen en
ontvangen van berichten in het Schuldenknooppunt. De opbouw daarvan is voor iedere module
ongeveer gelijk. De inhoud verschilt uiteraard wel. De bijzonderheden per module worden in de
volgende hoofdstukken toegelicht.

Nieuw bericht
Nieuw dossier + e Aan de rechterkant van het scherm
klik je op de groene knop Nieuw

dossier. Dan zie je van welke
e dossier X modules jouw organisatie gebruik
maakt.

Je organisatie ondersteunt de volgende modules. Kies het type dossier dat je wilt aanmaken,

e Voor bewindvoerders zijn

e ° beschikbaar:
Betalingsregeling Schuldinventarisatie - SChuIdinVenta risatie
- Betalingsregeling
o - Meldingen bewindvoering

Bewindvoering

Nieuw bericht opstellen - Start bewind

o o o o © Klantgegevens
e e o e Voer hier de klantgegevens in.
a mecteiogle) saomas b e Invulvelden met een * zijn verplichte
velden.
8 Klant
Algemeen

e Ditzijn de kerngegevens van het
bericht, die verschillen per module.
e Voor de module Meldingen bewind
B kieorpems » Geet ot et zijn de kerngegevens voor iedere
schuldeiser gelijk.

e Voor de modules
schuldinventarisatie en
betalingsregeling verschilt dit per

@ Algemeen schuldeiser. In de volgende stap kun
i 0 . je per schuldeiser de hoogte van de
vordering opvragen.

Creng Start bewind

e Geef aan in welke status de klant
zich op dit moment bevindt.

e Je kunt ook aangeven of de
problematische schulden
saneerbaar of niet saneerbaar zijn.

e Geef aan op welke datum de klant
onder bewind is gesteld.

o Geef aan welke type bewind van
toepassing is.
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Nieuw bericht opstellen - Start bewind
L] e

Riangegesens Aigemens gsgevens

E Bewindvoeringfl)

@ Gegevens bewindvoerder

B oussgegerens

B Beschikking rechtbank *

Nieuw bericht opstellen - Start bewind
[ ]

Hlaesgogerens. Agomane gogerens

2 Bewindvosring (v1]

Start bewind

° Labcorn

[ T LT ——————

¢ Terug indien e Kicst voor Verzendsst, dan 2l de itgaande berichten et meer kunnen ngien.

schuldenkn(@©ppunt

Serussisers Camrae veraznaen

08-7-2028 Start

B Machtiging incassa

08-07-2028 start

B Opsiasn

B opslan

8 Opslaan

www.schuldenknooppunt.nl

Gegevens bewindvoerder

Vul hier je eigen gegevens in. Voor
de schuldeiser is het handig dat hij
je direct kan benaderen indien
nodig.

De gegevens contactpersoon en het
correspondentieadres zijn vooraf in

te vullen bij Mijn gegevens. Op deze
manier hoef je niet telkens opnieuw
je gegevens in te voeren.

Beschikking

Voeg de beschikking (pdf) toe
waaruit blijkt dat de klant onder
bewind staat.

Acties

Klik op ‘Schuldeisers toevoegen’

Vorderingen

Geef per schuldeiser de bij jou
bekende vorderingen op met
factuurnummer.

Heb je geen factuurnummer, dan is
een klantnummer voldoende. Eén
van beide is verplicht, anders kan de
schuldeiser de klant niet in zijn
systeem opzoeken.

Controle:

Controleer de gegevens en sla de
gegevens op Vvoor je eigen
administratie.

Bevestig dat je de gegevens hebt
opgeslagen.

Klik op Verzenden.
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§c.huldenknlbppunt

Dossiers
—
o :
=
schuldenkn@ppunt EZ)
Portaal visor bewindvoerders.
Inbox
Q Toske
Afzender
E‘ Lobeom

Dossiers  Inbox

St

Mekting atgerand

Dossiers  Inbox

Onderwerp

Antwoord meling bewind

schuldenkn(®©ppunt

Conversaties  Adresboek  Statistieken

Hodule Startdstum
Bawindvoaring(vi)

06-07-2028%:39

Schuldinventscisatie{vil 30-06-202613:30

Conversaties  Adresboek  Statistieken
Module Ontrangenop &
Bewindvoering(v1.0) D6-07-2028 16:41

Reacties van schuldeisers

L]
Hirjam
v g
[ —
Alle dossiers -
Benangsias
Wit
Hirjam
L]
Mijam

Bewindvoasingzonder z0rgen

Reagerenvour

www.schuldenknooppunt.nl

Zodra de schuldeisers reageren op

jouw bericht, dan zie je hun reactie

als binnenkomend bericht:

o Op het tabblad Dossiers in het
betreffende dossier.

o Op het tabblad Inbox.

o Het groene bolletje betekent dat

je het bericht nieuw is en nog niet

geopend is geweest.
Je kiest zelf vanaf welk tabblad je
het bericht verwerkt.
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4.Module Meldingen bewind

Meldingen Bewindvoering

Met de module Meldingen Bewindvoering kunnen
bewindvoerders op een snelle manier schuldeisers melden dat
hun klant onder bewind is gesteld, bewind gegevens
actualiseren of aangeven dat de onderbewindstelling is
beéindigd.

De module is op ieder moment te starten, dus ook voor
bestaande klanten onder bewind kun je via het
Schuldenknooppunt schuldeisers laten weten dat gegevens zijn
gewijzigd of dat bewind is gestopt.

Deze module is beschikbaar voor:
- Bewindvoerders
- Schuldeisers, incasso-organisaties en deurwaarders.

Berichten worden binnen 5 dagen afgehandeld.

Berichten schuldeiser

- Start bewind -
- Actualisatie bewind

gegevens
- Einde bewind

Berichten bewindvoerder

Antwoord melding
bewind

[ ° Start bewind

-e Actualisatie bewindgegevens

Q) Eindebewind

schuldenkn(®©ppunt

www.schuldenknooppunt.nl

Sneller melden van
bewindvoering.

ind

(©

Met het bericht start bewind kun je aan
schuldeisers doorgeven dat jouw klant
onder bewind is gesteld.

Bij de aanmelding dien je de beschikking in
pdf te uploaden. De schuldeiser kan hier
eventueel op reageren dat hij deze
onvoldoende vindt.

De schuldeiser kan aangeven dat hij de
melding verwerkt heeft.

Hij kan ook aangeven dat hij de klant niet
kent of niet met jouw organisatie wil
samenwerken.

Als er iets verandert in de situatie van de
klant of zijn gegevens, dan kun je dat
doorgeven.

Als de onderbewindstelling eindigt dan kan
dit aan de schuldeisers worden
doorgegeven. Ook kan worden aangegeven
of en welk vervolg er wordt ingezet.
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H.Module Schuldinventarisatie

Schuldinventarisatie

Met de module Schuldinventarisatie wisselen financiéle
hulpverleners en schuldeisers berichten met elkaar uit om snel tot
schuldenoverzicht te komen.

Deze module is beschikbaar voor:

- Brede groep van financiéle hulpverleners werkzaam binnen en
buiten werking van de Wet gemeentelijke schuldhulpverlening
en bewindvoerders in opdracht van hun klanten
betalingsregelingen afsluiten. Hieraan ligt altijd een
beschikking ten grondslag of een toestemmingsverklaring van
de klant.

- Schuldeisers, incasso-organisaties en deurwaarders.

Berichten worden binnen 5 dagen afgehandeld.
Berichten bewindvoerder Berichten schuldeiser

- Saldoverzoek - Saldoverzoek antwoord
- Geen medewerking

| @ Hoogte vorderingen?

SChU]-denkn@Dppunt www.schuldenknooppunt.nl

Sneller schulden
inventariseren

e Cskitits
o R e

£y B,

rin ?
G )

Met het saldoverzoek vraag je bij de
schuldeisers om de hoogte van de actuele
vorderingen.

Je krijgt van de schuldeiser de actuele
vorderingen terug. Dat kan als
totaalvordering of per openstaande
vordering.

De schuldeiser kan ook aangeven dat de
vordering niet meer bij hem ligt of dat hij
een vordering heeft overgenomen.

In het Dossierscherm kun je volgen van
welke schuldeisers je wel of nog geen
reactie hebt gehad.

Als alle schuldeisers gereageerd kun je
een betaalvoorstel opstellen.
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6.Module Betalingsregeling

Betalingsregeling

Met de module Betalingsregeling wisselen financiéle hulpverleners en
schuldeisers berichten met elkaar uit om snel tot een 100 %
betalingsregeling of herfinanciering te komen.

Deze module is beschikbaar voor:

- Brede groep van financiéle hulpverleners werkzaam binnen en
buiten werking van de Wet gemeentelijke schuldhulpverlening en
bewindvoerders in opdracht van hun klanten betalingsregelingen
afsluiten. Hieraan ligt altijd een beschikking ten grondslag of een

Sneller naar een 100%
betalingsregeling.

4 Cilekets;
RERES

toestemmingsverklaring van de klant.
- Schuldeisers, incasso-organisaties en deurwaarders.

Berichten worden binnen 5 dagen afgehandeld.

Berichten bewindvoerder

- Kennisgeving

- Saldoverzoek

- Betaalvoorstel

- Regeling geaccordeerd

n Kennisgeving

[ @ Hoogte vorderingen?

Berichten schuldeiser

Saldoverzoek antwoord —3
Saldoverzoek antwoord vooraf  Owrgeromenvanopeasigeier. 1
akkoord _
Betaalvoorstel antwoord
Geen medewerking

e Met de kennisgeving geef je aan
schuldeiser door dat de klant zich gemeld
heeft voor schuldhulp.

e Schuldeiser kan hierop antwoorden dat hij
het bericht verwerkt heeft.

e Schuldeiser kan ook aangeven dat hij niet
meewerkt met reden, bv klant heeft geen
openstaande vordering of is onbekend.

e Met het saldoverzoek vraag je bij de
schuldeisers om de hoogte van de actuele
vorderingen.

e Je krijgt van de schuldeiser de actuele
vorderingen terug. Dat kan als

=

\! II

Hoogte vordering + vooraf akkoord. @ )

\ totaalvordering of per openstaande
vordering.

schuldenkn(®©ppunt

e De schuldeiser kan bij een
betalingsregeling ook vooraf akkoord
geven. Deze schuldeiser wil dan geen
betaalvoorstel ontvangen, maar alleen het
resultaat of de beéindiging.

e De schuldeiser kan ook aangeven dat de
vordering niet meer bij hem ligt of dat hij
een vordering heeft overgenomen.

e In het Dossierscherm kun je volgen van
welke schuldeisers je wel of nog geen
reactie hebt gehad.

www.schuldenknooppunt.nl

14



o Voorstel betalingsregeling akkoord?

% e Resultaat betalingsregeling.

]°

.‘ Betalingsregeling niet geslaagd.
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Als alle schuldeisers gereageerd kun je een

betaalvoorstel opstellen.

Stuur het betaalvoorstel met daarin o.a.:

- Totaal aantal schuldeisers en de totale
achterstand.

- Voorstel voor terugbetaling met
startdatum en terugbetaaltermijnen.

In het Dossierscherm kun je volgen van

welke schuldeisers je wel of nog geen

reactie hebt gehad.

Als alle schuldeisers gereageerd kun je het

resultaat van het betaalvoorstel doorgeven

aan de schuldeisers.

Als de betalingsregeling niet geslaagd kun

je aangeven wat de oorzaak is (bv

overlijden) of wat het vervolgtraject is (bv

minnelijk schuldregeling).

www.schuldenknooppunt.nl

15



	Inleiding
	1. Algemene werking van het Schuldenknooppunt
	Versturen van berichten
	Ontvangen van berichten
	Procesafspraken

	2. Werking webportaal
	2.1 Inloggen
	2.2 Gebruiken en beheren
	Gebruiker van het webportaal
	Beheerder van het webportaal
	2.3 Startscherm
	Uitleg iconen:
	Tabblad Dossiers
	Filters in de tabbladen dossiers/berichten/conversaties
	Tabblad Berichten
	Tabblad Conversaties
	Tabblad Adresboek

	3. Versturen en ontvangen van berichten
	4. Module Meldingen bewind
	5. Module Schuldinventarisatie
	6. Module Betalingsregeling

