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1. Inleiding

My Eneco Business is uw persoonlijke klantenzone waarin u uw energiecontracten optimaal kunt beheren. U 
houdt eenvoudig de vinger aan de pols van uw energieverbruik, kunt facturen bekijken en downloaden, uw 
leveringspunten beheren, energieprijzen opvolgen en zoveel meer.

2. Rol van de hoofdgebruiker

U kunt als hoofdgebruiker of ‘Super user’ van My Eneco Business zelf collega’s activeren als gebruiker of ‘User’. 
Zowel voor uw bedrijf als bedrijvengroep. Het is ook mogelijk om gebruiksrechten toe te kennen voor de 
verschillende toepassingen binnen My Eneco Business. Vervolgens kunt u op elk moment Users tijdelijk of definitief 
deactiveren of toegangsrechten uitbreiden of inperken.

Klik daarvoor op ‘Gebruikers beheren’ in uw persoonlijk menu rechtsboven.
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3. Uw account activeren

Zodra u als Super user bent toegevoegd door Eneco, ontvangt u een welkom-e-mail. 

1. Open de e-mail en klik op de button ‘Uw wachtwoord instellen’. 
Het scherm ‘Wachtwoord instellen of herstellen’ opent. 

2. Geef een persoonlijk wachtwoord in dat u voortaan wilt gebruiken om in te loggen in My Eneco Business. 
Het wachtwoord moet minimum 6 karakters bevatten, waarvan minimum 1 hoofdletter, 1 kleine letter, 
1 cijfer en 1 leesteken. 

3. Bevestig uw wachtwoord en klik op ‘Verzenden’. 
Er verschijnt een bevestigingsboodschap: 

 

4. Klik op de link (blauw) en log in met uw e-mailadres en pas gekozen wachtwoord. 
 

Klik op de button ‘Log in’. Het hoofdscherm van My Eneco Business opent en u krijgt een overzicht van de 
toepassingen (tools) waarover u beschikt.
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5. Klik op ‘Gebruikers beheren’.
 

6. Het hoofdscherm van de module ‘Gebruikersbeheer’ verschijnt.
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4. Een nieuwe gebruiker aanmaken

Klik op ‘Nieuwe gebruiker aanmaken’: u komt terecht in onderstaand scherm.
Vul de gevraagde gegevens in.

 Het e-mailadres dat u ingeeft, is het e-mailadres waarop de nieuwe User de bevestigings-e-mail zal ontvangen. 
Dit e-mailadres is ook de login voor My Eneco Business.

 In de twee laatste velden kunt u de taal kiezen en de rol van de nieuwe gebruiker bepalen.

 U hebt de keuze tussen Super user en User.



Eneco Belgium nv   Handleiding User Management | 7

4.1 User aanmaken

Maakt u een collega aan als ‘User’, dan kan die enkel de applicaties gebruiken waarvoor u gebruiksrechten toekent. 
Een User kan geen andere Users aanmaken of beheren.

4.2 Super user aanmaken

Maakt u een collega tot Super user, dan krijgt die dezelfde rechten als uzelf. Hij of zij kan zo nieuwe Users 
aanmaken en beheren, andere Super users aanmaken of deactiveren, … 

4.3 User opzoeken

Hebt u meerdere Users in uw organisatie, dan kunt u filters gebruiken om een bepaalde User op te zoeken:

 op e-mail adres (‘email)
 op bedrijfsnaam (‘Klant’)

U kunt filteren op e-mailadres wanneer u één User wenst op te zoeken.

Wanneer u meerdere bedrijven in uw beheer heeft, hebt u de mogelijkheid om op bedrijfsnaam (‘Klant’) te filteren. 
Zo ontvangt u een overzicht van de Users die voor dit bedrijf gebruiksrechten hebben.
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5. Gebruikers beheren

U kunt de gebruikers van My Eneco Business beheren door op de link ‘Gebruikers beheren’ te klikken.

U krijgt een overzicht van alle gebruikers

In dit overzicht kunt u per User aanpassingen doen aan het gebruikersprofiel, de toegangsrechten en de bedrijven 
(‘Klanten’) in beheer.

5.1 Gebruikersprofiel aanpassen

U kunt het gebruikersprofiel van een User aanpassen door op het icoon    naast de naam van de User te 
klikken:
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 U krijgt onderstaand scherm:

In dit scherm hebt u de mogelijkheid om de rol van de User aan te passen.

  Een User kunt u steeds ‘Opwaarderen’ tot Super user.

  Een Super user kunt u ‘Degraderen’ tot User.

Tip: Bent u de laatste Super user voor het bedrijf? Dan is het niet mogelijk uzelf te degraderen tot User. 
Wilt of kunt u zelf niet langer Super user zijn, maak dan best eerst een nieuwe Super user aan of promoot een 
bestaande User tot Super user. Deze persoon kan vervolgens uw profiel deactiveren of uw rol aanpassen naar User.

  Vergeet niet op ‘Bewaren’ te klikken om de wijzigingen op te slaan.
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5.2 Uw eigen gebruikersprofiel beheren

U kunt uw eigen profiel beheren door op de link ‘Mijn profiel’ te klikken:

5.3 Toegangsrechten aanpassen

Indien u verschillende bedrijven binnen uw groep beheert, kunt u per bedrijf bepalen welke toegangsrechten de 
gebruiker mag hebben. Op de lijn naast de klantnaam kunt u per toepassing via het drop-downvenster de rechten 
bepalen en aanpassen. 
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Standaard hebt u keuze tussen ‘Volledig’ of ‘Gedeactiveerd’.

 Volledig = de gebruiker heeft RECHT op gebruik van de toepassing

 Gedeactiveerd = de gebruiker heeft GEEN RECHT op gebruik van de toepassing

Bij Portfolio Manager kunt u bovendien kiezen voor de optie ‘Lezen alleen’: de gebruiker kan dan de informatie 
raadplegen, maar zelf geen actie ondernemen.

Bij Energy Guard kun u tevens kiezen voor de optie ‘Waarschuwen’: de gebruiker ontvangt dan een waarschuwing 
wanneer er kosten aangerekend dreigen te worden voor reactieve energie.

Rechten aanpassen voor meerdere bedrijven tegelijk

Heeft een gebruiker verschillende bedrijven in beheer, dan kunt u de toegangsrechten in één keer aanpassen voor 
meerdere bedrijven tegelijk. Vink daarvoor de gewenste  ‘klanten’ aan en wijzig vervolgens de rechten bij één bedrijf. 
Zodra u op ‘Bewaren’ klikt, heeft de gebruiker dezelfde toegangsrechten voor alle  geselecteerde bedrijven.

Meer informatie vindt u in de gebruikshandleiding van de applicatie.

Toepassingen waarvoor u rechten kunt instellen (optioneel, afhankelijk van uw contract met Eneco):

 Invoice Viewer: uw facturen beheren.

 Manage Access Points: beheren van uw aansluitingen

 Portfolio Manager: uw click-contracten beheren.

 Energy Guard: uw verbruiken opvolgen.

 Billing Export: financiële rapporten raadplegen en downloaden.

 Energy Square: zelf uw aankoop-en injectievolumes verhandelen.
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6. Bedrijven in beheer

Indien u als Super user meerdere bedrijven (‘klanten’) in beheer hebt, kunt u via deze toepassing de klanten 
toekennen die de User mag beheren.

U kunt een klant toevoegen door de klant op naam of klantnummer op te zoeken.

U kunt vervolgens deze klant toevoegen aan de User door op de knop    te klikken.

Indien er een klant niet door een User beheerd wordt, kunt u deze verwijderen uit de lijst van de ‘Klanten in beheer’ 
door op de knop    te klikken.

Hebt u na het lezen van deze handleiding nog vragen? 
Contacteer dan Eneco Business Relations via business.relations@eneco.com of via telefoon op het nummer 078 15 62 62
(werkdagen, van 8.30 tot 17 uur).

Hulp nodig

mailto:business.relations@eneco.com
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