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Doel van de workflows 

1
Kwaliteit & coherentie 

Gecentraliseerde en uniforme 

procesbegeleiding zodat dat 

alle stappen correct, volledig 

en consistent worden 

uitgevoerd.

2
Automatisering 

Automatische uitvoering van 

repetitieve taken en controles 

om efficiëntie te verhogen.

3
Monitoring 

Continue opvolging van de 

voortgang en status van de 

workflows op niveau van een 

dossier, van een beheerder en 

van het kantoor. 
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Opbouw van de workflow 
- Start van de workflow 

- Bouwstenen van de workflow 

- Header 

- Tabbladen 

- Acties en de daaraan gelinkte activiteiten 
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Start van de workflow 

Open de fiche van de verzekeringsnemer en selecteer het tabblad ‘Data & 

Voorkeuren’. Open het cluster ‘Persoonsgegevens’ en wijzig. 

Geef aan dat de verzekeringsnemer overleden is. Vul bij voorkeur de 

overlijdensdatum in. Sla op. 

Vervolgens vraagt Brio of u de workflow wenst op te starten.                              

Antwoord met ‘Ja’. 
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Bouwstenen van de 
workflow  

6

Header

Tabbladen

Acties en gelinkte activiteiten 

Actie van de 
workflow 

Activiteit 
gelinkt 
aan de 
actie 

Klik op de betrokkene of groep om de fiche in een nieuw tabblad te openen.  
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Header van de workflow  
Zichtbaar ongeacht het tabblad waarbinnen u 
zich bevinden 

1. Titel van de workflow met vermelding van de datum van overlijden

2. Snelkoppelingen om relevante fiches te openen in een nieuw tabblad, bijv.: 

- de openstaande posten (indien u over de boekhoudmodule beschikt) 

- de Activiteiten – overzicht activiteiten van de verzekeringsnemer 

- de Schadegevallen – overzicht lopende schadegevallen van de verzekeringsnemer 

- de MyBroker aanvragen – overzicht ontvangen MyBroker aanvragen – in 

afwachting en in behandeling 

- … 

3. Voortgangsbalk visualiseert de voortgang van de workflow 

Voortgang 1/36 = 1 actie voltooid van de 36 acties → nog 35 onvoltooide acties

4. Vernieuwen = actualiseren van de workflow 

Bijwerken van de statussen van de verschillende stappen, bijwerken van de activiteiten, …

 Klik op vernieuwen nadat u acties buiten de workflow uitgevoerd hebt, om de workflow bij te werken.  

 Klik op vernieuwen nadat u alle taken binnen de workflow hebt uitgevoerd, om de laatste actie ‘verzekeringsnemer 

archiveren’ te kunnen uitvoeren. 
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Tabblad 
“Verzekeringsnemer, 
relaties en groepen” 

U vindt hier 

• de verschillende betrokkenen bij het overlijden; nl.  

• de verzekeringsnemer;

• de relaties: de echtgeno(o)t(e), de samenwonende / samenwonende 
partner en de bedrijven waarin de verzekeringsnemer 
zaakvoerder/UBO is; 

• de groepen van de verzekeringsnemer; 

• en de overige relaties.

• en de bijhorende acties:            (  via parameters) 

- VERZ.NEMER: Toevoegen document overlijdensakte 
- VERZ.NEMER: Aanspreektitel aanpassen naar erfgenamen 
- VERZ.NEMER: Hoofdcorrespondent toevoegen/wijzigen 
- VERZ.NEMER: Rekeningnummer verifiëren 
- RELATIES: Burgerlijke staat aanpassen naar weduw(e)naar/Ongehuwd 
- RELATIES: Relatie deactiveren
- RELATIES: Nieuwe relatie aanmaken 
- GROEPEN: Hoofdbetrokkene aanpassen 
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Er zijn onopgevolgde acties Alle acties zijn voltooid
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Tabblad 
“Contracten” 

U vindt hier 

• onder ‘Als verzekeringsnemer’: de contracten van de verzekeringsnemer; 

• onder ‘Andere rollen’: de contracten waarin de verzekeringsnemer als; 

betrokkene wordt genoemd (bijv.  als begunstigde) 

• en de bijhorende acties: 

De workflow zal per contract de actie ‘contract afhandelen’ voorstellen. Wanneer 

u op ‘openen’ klikt, zal het contract geopend worden in een nieuw Brio-tabblad en 

indien mogelijk de Broker Entry Point worden opgestart.

U kunt hier 

- filteren op domein 

- de lijst van contracten met hun acties                                                                      

open- en dichtklappen
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Tabblad                          
“MyBroker”

U vindt hier

• alle toegangen tot het MyBroker-account van de verzekeringsnemer; 

• alle toegangen van de verzekeringsnemer tot andere MyBroker-accounts;

• de bijhorende acties: 

- De toegang van de verz.nemer tot zijn eigen MyBroker-account deactiveren 
- De toegang van anderen tot het MyBroker-account van de verz.nemer deactiveren 
- De toegang van de verz.nemer tot andere MyBroker-accounts deactiveren 
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Tabblad                             
“Afsluiting workflow”

U vindt hier

• de openstaande zaken;

• en de bijhorende acties:  

- Controle van de openstaande posten (met boekhoudmodule)
- Controle en afsluiting van lopende schadegevallen 
- Deactivatie van risico-objecten die niet aan een contract zijn gekoppeld 
- Raadpleging van objecten waarin de verzekeringsnemer een betrokkene is 
- Deactivatie van consultatiemandaten 
- Beheer en afsluiting van openstaande activiteiten 

U kunt hier 

• de workflow afwerken, door de verzekeringsnemer te archiveren 

 De laatste taak van de workflow, nl. het archiveren van de verz.nemer, kan pas uitgevoerd worden als alle 

acties van de workflow voltooid zijn. Klik indien nodig op vernieuwen om de knop uitvoerbaar te maken. 
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Acties en de daaraan 
gelinkte activiteiten 

 Als een actie als voltooid gemarkeerd is, wordt deze doorstreept. Een actie wordt als voltooid beschouwd zodra 

één van de volgende situaties van toepassing is: 

- de actie werd automatisch uitgevoerd via de knop ‘Uitvoeren’; 

- de actie werd manueel uitgevoerd via de knop ‘Openen’ die je naar de relevante fiche/pagina/plaats 
brengt in Brio en werd vervolgens gemarkeerd als voltooid via de knop met het vinkje ✓; 

- de actie werd deze automatisch uitgevoerd door Brio (  via parameters); 

- Brio heeft herkent dat de actie reeds voltooid is. 
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Openstaande actie van de workflow 

Activiteit 
gelinkt aan 

de actie 

Verwijder 
actie en 

indien van 
toepassing  
bijhorende 

activiteit 

Aanmaak 
nieuwe actie 
en  activiteit 

Voltooide actie 

Een actie is een stap in de workflow die voltooid dient te worden.                                                                     
Voor elke actie van de workflow kan parallel een activiteit aangemaakt worden. (  via parameters)                                    

Voltooi je de actie, dan zal de activiteit automatisch afgesloten worden. Deze koppeling werkt in beide richtingen.          
M.a.w., sluit je de activiteit buiten de workflow, dan zal de actie in de workflow als voltooid gemarkeerd worden.  



Copyright @ 2026 Portima. All Rights Reserved.

Toegang tot de workflows
- De workflow(s) van een verzekeringsnemer 

- Mijn workflows

- Overzicht van alle workflows van het kantoor 
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Toegang tot ..
De workflows van een 
verzekeringsnemer 

Open de fiche van de verzekeringsnemer 

- Optie 1: klik op                       in het linker paneel – om het overzicht te openen van  

alle workflows van de verzekeringsnemer 

- Optie 2: klik op                       in het linker paneel – om het overzicht te openen van 

alle workflows van de verzekeringsnemer met status ‘in behandeling’

- Optie 3: klik op het icoon        bovenaan uw scherm – om het overzicht te openen 

van  alle workflows van de verzekeringsnemer 
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Toegang tot ..
Mijn workflows 

Open het menu Activiteiten bovenaan uw scherm. 

Kies Mijn workflows 

U opent het overzicht van de workflows waarvan u beheerder bent. 

 De beheerder van een workflow is de persoon die de workflow heeft opgestart.
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 De doorlooptijd geeft het aantal verstreken dagen weer sinds de start van de workflow.                                                       
Zodra de workflow de status ‘Afgewerkt’ bereikt, stopt de teller.                                                                                                    

De doorlooptijd toont dan het totale aantal dagen dat nodig was om de workflow af te werken.

Klik op het  om het overzicht te personaliseren.  

Klik op de regel, om de bijhorende workflow te openen. 
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Toegang tot ..
Overzicht van alle 
workflows van het 
kantoor 

Open het menu Activiteiten bovenaan uw scherm. 

Kies Overzicht van workflows. 
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Er staan filters tot uw beschikking om uw zoekopdracht te 

verfijnen. Klik op ‘Zoeken’ om naar het overzicht te gaan.

 Gebruik de filters in ‘Wat doen’ om te filteren op ‘soort’ en/of ‘status’ van de workflow. 
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Parameters

17
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Workflow Parameters
Klik op het icoon      rechtsboven en selecteer vervolgens 

onder ‘Makelaar’: ‘Gegevens – instellingen’         
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Klik vervolgens op ‘Workflows parameters’ 

Klik op ‘Wijzigen’ om de 

parameters te configureren. 

Klik in het overzicht op de lijn van 
de relevante workflow. (Hier: Overlijden)
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Workflow Parameters

19

Actief:  Bepaalt of deze stap wordt opgenomen in de workflow. 
Taak:  De workflowstap of -actie die uitgevoerd moet worden. 
Autom. uitvoeren: Voert de stap automatisch uit zodra de workflow wordt opgestart. 
Act. maken:  Maakt naast de workflowstap ook een gelinkte activiteit aan. 
Soort best.:  Bepaalt aan wie de activiteit wordt toegewezen. 
Bestemmeling: De specifieke gebruiker of dienst die de activiteit ontvangt. 
Start vervaldag: Referentiedatum om de vervaldatum van de activiteit te berekenen. 
Duur (dagen): Aantal dagen dat wordt toegevoegd aan de startdatum om de          

 vervaldatum te bepalen. 
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Voor alle vragen, opmerkingen en/of feedback 
betreffende de workflows; 

gelieve contact op te nemen met Demey Lotte 
via lotte.demey@portima.com. 

Alvast bedankt. 
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THANK YOU
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