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Voorwoord 
 
Het Machtigingenportaal is een toepassing waarmee zorgverleners, die over een geldig VECOZO-
certificaat beschikken, online machtigingen kunnen aanvragen, raadplegen en intrekken. Een 
machtiging is een goedkeuring van de zorgverzekeraar voor een specifieke behandeling bij een 
verzekerde. De zorgaanbieder vraagt de machtiging namens de verzekerde aan bij de 
zorgverzekeraar via een aanvraagformulier. Aan de hand van de antwoorden op de gestelde vragen 
kan de machtiging direct online worden goed- of afgekeurd. In sommige gevallen heeft de 
zorgverzekeraar extra informatie nodig, bijvoorbeeld via foto’s of een behandelplan. De machtiging 
wordt dan offline beoordeeld. De aanvrager wordt op een ander tijdstip alsnog op de hoogte gesteld 
van de uitkomst. 
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Hoofdstuk 1 Machtiging aanvragen  

1.1 Aanvragen 
Start internet op en ga naar www.vecozo.nl. Klik linksboven op Ik ben zorgverlener > Inloggen.  
Log in met uw certificaat en kies vervolgens voor Toepassingen > Machtigingen > Aanvragen. 
 

 
 
Afbeelding 1 
 
U ziet het onderstaande scherm. Hierin dient u eerst de persoon op te zoeken waarvoor u een 
machtiging wilt aanvragen. Er wordt automatisch gecontroleerd bij welke zorgverzekeraar deze 
persoon verzekerd is. 
 
 
 

 
 
Afbeelding 2 
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Algemene criteria: 
- Tonen/verbergen – allen/geen zorgverzekeraars: u kunt uw zoekopdracht versnellen door minder 
zorgverzekeraars te selecteren. 
- Ingangsdatum: geeft aan per welke datum u de machtiging aanvraagt. Als u een datum in 
het verleden invult, dan vraagt u de machtiging met terugwerkende kracht aan. Dit is alleen mogelijk 
als de betreffende zorgverzekeraar dat ook toestaat. Sommige zorgverzekeraars accepteren geen 
aanvraag met terugwerkende kracht..  
 
Specifieke zoekcriteria: 
- Burger Service Nummer (BSN): voer altijd negen cijfers in. Gebruik indien nodig voorloopnullen. 
- Verzekerdenummer 
- Postcode 
- Huisnummer  
- Naam 
- Geboortedatum 
 
U hoeft niet alle zoekcriteria in te vullen, een aantal velden volstaat. Klik op de zoekknop achter de 
betreffende zoekoptie. Hierna verschijnt het resultaatscherm met één of meerdere verzekerden. 
 
 

 
 
Afbeelding 3 
 
 
Het groene vinkje voor de verzekerde geeft aan dat de overeenkomst tussen de verzekerde en de 
zorgverzekeraar actief is. U kunt een machtiging aanvragen voor de verzekerde als er sprake is van 
een actieve zorgverzekering. Klik op de naam van de verzekerde om door te gaan met de aanvraag, 
dan verschijnt het volgende scherm.  
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Afbeelding 4 

1.2 Aanvragen machtiging 
Voordat u het aanvraagformulier kunt invullen, dient u eerst de onderstaande algemene gegevens in 
te vullen. Aan de hand van deze gegevens wordt namelijk het bijbehorende aanvraagformulier 
aangeroepen.  
                                   

1.2.1 Gegevens voorschrijver 
De voorschrijver is de zorgverlener die de machtiging aanvraagt.  
 
De AGB-code zorgverlener wordt op de volgende manier gevuld: 
 - Het veld wordt automatisch ingevuld met de AGB-code als er één zorgverlener is gekoppeld is aan 
de instantie 
- Als er meerdere zorgverleners zijn gekoppeld aan één praktijk, dan kiest u uit de lijst met meerdere 
AGB-codes. 
 - Bij instellingen zoals ziekenhuizen of gezondheidscentra, waar meerdere specialisten in dienst zijn  
   maar niet gekoppeld aan de instelling, dient de AGB-code van de zorgverlener handmatig 
   ingevuld te worden.  
 
Klik op ‘Volgende’  om door te gaan met de aanvraag. Het scherm ziet nu als volgt uit. 
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Afbeelding 5 
   

1.2.2 Formulier: 
Door de gegevens bij formulier in te vullen, wordt achter het scherm het juiste 
aanvraagformulier van de zorgverzekeraar erbij gezocht. 
 
Zorgsoort: u kunt hier een keuze maken uit het soort zorg waarvoor u een machtiging 
wilt aanvragen. Op dit moment kunt u alleen voor ziekenhuizen of mondzorg kiezen. In de toekomst 
worden ook andere zorgsoorten aan het rijtje toegevoegd. 
  
Specialisme: voorbeelden zijn plastische chirurgie of dermatologie voor ziekenhuizen en 
kaakchirurgie of orthodontie voor mondzorg. 
 
Diagnose: de aandoening waarvoor de machtiging wordt aangevraagd, bijvoorbeeld benigne 
tumoren, pigmentstoornissen, abdominoplastiek. 
 
Soort behandeling: Mogelijke behandelingen die onder een bepaald specialisme vallen, denk aan 
implantologie, osteotomie, extracties onder narcose en parodontologie (kaakchirurgie). 
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Diagnose Behandel Code (DBC): deze code wordt samengesteld uit de volgende elementen en is 
alleen van toepassing bij de zorgsoort Ziekenhuzen. 
ZT: Zorgtype   2 posities  
ZV: Zorgvraag 2 posities 
Diagn: Diagnose-as 4 posities 
Beh:  Behandel-as   4 posities 
 
 
Naast de normale aanvraag is het voor ziekenhuizen ook mogelijk om een combinatie van 
verschillende verstrekkingen aan te vragen (combinatieaanvraag). Klik hiervoor op de knop “Vraag 
een gecombineerde verstrekking”. Selecteer vervolgens het specialisme en de diagnose en vul de 
bijbehorende DBC code in. 
 

 
 
Afbeelding 6 
 
 
E-mailadres: op dit e-mailadres krijgt u bericht wanneer:  
- de aanvraag is beoordeeld (goed- of afgekeurd) door de zorgverzekeraar; 
- de zorgverzekeraar een machtigingsnummer aan de machtiging toekent (tbv facturatie); 
- de machtiging door de zorgverlener is ingetrokken.  
- de machtiging meer dan 24 uur de status “opgeslagen” heeft.  
Aanvragen die na 5 dagen nog steeds de status “opgeslagen” hebben, worden automatisch 
verwijderd.  
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Het vakje voor het ontvangen van dit notificatie e-mail staat standaard aangevinkt. Klik op het 
machtiging ID. in de e-mail voor de machtiging detailgegevens. Het is tevens mogelijk om meerdere e-
mailadressen mee te geven. Klik hiervoor op de link ‘Voeg nog een e-mailadres toe’. 
 
Met behulp van de knop ‘Wijzigen’ kunt u de inhoud van de velden wijzigen of aanpassen. Om terug te 
gaan naar een vorig scherm dient u op de knop ‘Terug’ te klikken onderaan de pagina en niet op de 
Back- of  Vorige toets van Internet Explorer. Ook is de F5 toets voor het vernieuwen van het scherm 
niet toegestaan. 
                          

1.3 Aanvraagformulier invullen 
Nadat u de gegevens volledig en correct hebt ingevuld, klikt u op ’Volgende vraag’. Hierna verschijnt 
aan de hand van de gekozen specialisme, diagnose en DBC code het bijbehorend aanvraagformulier.  
Het scherm ziet er als volg uit: 
 

 
 
Afbeelding 7 
 
Linksboven worden het specialisme (Plastische chirurgie), de diagnose (Abdominoplastiek), de naam 
van de verzekerde en geboortedatum weergegeven. De voortgangsbalk (midden) geeft in 
percentages aan hoeveel vragen u al beantwoord hebt. 
 
Bij een combinatieaanvraag wordt altijd het algemeen aanvraagformulier van de zorgverzekeraar 
getoond. Linksboven staat dan aangegeven dat het om een gecombineerde aanvraag gaat.  
 
 

 
 
Afbeelding 8 
 
Een aanvraag kan ook tussentijds worden opgeslagen. Kies hier voor de knop “opslaan” links onder 
op het scherm. De aanvraag wordt opgeslagen en het resultaatscherm wordt getoond. 
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Afbeelding 9 
 
Wilt u  een aanvraag op een later tijdstip afronden, dient u de aanvraag eerst via het zoekscherm op 
te zoeken (zie hoofdstuk 2). Klik vervolgens onderaan op het machtigingen detailscherm op de link 
’Aanvraag afronden’..  
 

 
 
Afbeelding 10 
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Het aanvraagformulier bestaat uit de volgende 3 stappen:  
 
Stap 1: invullen gegevens; 
Stap 2: controle gegevens; 
Stap 3: afronding. 
 
De stappen worden hieronder afzonderlijk beschreven. 
 
Stap 1: invullen gegevens: deze stap bestaat uit een aantal vragen over de verstrekking of 
behandeling waarvoor de machtiging wordt aangevraagd. Het beantwoorden van de vragen gebeurt 
middels een: 
 
Keuzeknop: hier hebt u de mogelijkheid om ‘ja’ of ‘nee’ te kiezen of om een keuze te maken  
uit meerdere opties; 
Tekstvak: hier dient u een toelichting of uitleg te geven;  
Kalender: hiermee voert u een datum in. Klik op de blauwe kalendericoon;  

 

 
 
Afbeelding 11 

 
Er verschijnt een kleine kalender. Klik op de pijlen(links en rechts) bovenin om de maand en/of het jaar 
wijzigen. Kies een dag door op een nummer te klikken. De datum wordt vervolgens in mm-dd-jjjj 
formaat weergegeven. 
 

 

 
 
Afbeelding 12 

 
Bestand: in sommige gevallen (bv bij het formulier Abdominoplastiek) wordt er gevraagd om een foto 
toe te voegen. Klik op ‘Browse’ (Bladeren) om het bestand op uw computer of netwerk te selecteren. 
Nadat u voor ‘Open’ hebt gekozen verschijnt het bestand in het vakje naast ‘Browse’ (Bladeren). Klik 
vervolgens op ‘Voeg toe’ om het bestand (de foto) toe te voegen. Om het bestand te verwijderen kiest 
u voor ‘Verwijder’. 
 
 

 
Afbeelding 13 
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Klik op ‘Volgende vraag’ om door te gaan met de volgende vraag. Bij vragen met een keuzeknop 
springt het scherm automatisch hiernaar toe. Wilt u een antwoord wijzigen of aanpassen, dan dient u 
op ‘Wijzig’ achter de vraag te klikken. Nadat u alle vragen hebt beantwoord, klikt u op ‘Volgende stap’.  
 
Stap 2: controle gegevens: u krijgt een samenvatting van de vragen en bijbehorende antwoorden. 
Controleert u nogmaals goed of de informatie die u hebt verstrekt juist is. Als dat zo is, vink het vakje 
‘Ik ga akkoord” aan. Als u alsnog iets wilt wijzigen kies dan voor ‘Vorige stap’ en vervolgens op 
‘Wijzig’. 
              

 
 
Afbeelding 14 
 
Klik op ‘Volgende stap’ om door te gaan met het laatste gedeelte van het aanvraagformulier. 
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Stap 3: afronding:  bij deze laatste stap wordt het resultaat van de aanvraag getoond.  
Er zijn 3 resultaten mogelijk. De machtiging wordt: 
- goedgekeurd;  
- afgekeurd;  
- offline beoordeeld: in dit geval moet de bijgevoegde informatie van de voorschrijver beoordeeld 
worden door de adviserende geneeskundige van de zorgverzekeraar. Zodra de zorgverzekeraar de 
machtiging heeft beoordeeld, ontvangt de voorschrijver hierover een bericht op zijn e-mailadres. Ook 
wordt de status van de aanvraag in het machtigingenportaal bijgewerkt. 
 

 
 
Afbeelding 15 
 
Alle machtigingen krijgen van VECOZO een machtiging ID toegekend. Dit ID kunt u gebruiken als u 
een machtiging wilt opzoeken. 

        
Indien de patiënt wenst, kan de machtiging worden afgedrukt. Ook is het mogelijk om de machtiging 
op te slaan in eigen archief. 
 
Bij een combinatieaanvraag wordt deze aanvraag op het resultaatscherm machtigingsaanvraag 
uitgesplitst in 2 machtiging ID’s, ieder met een eigen status. 
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Afbeelding 16 
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Hoofdstuk 2 Machtigingen zoeken 
 
Ga naar www.vecozo.nl en log in met het juiste certificaat. Kies vervolgens voor Toepassingen > 
Machtigingen > Zoeken  
 

 
 
Afbeelding 17 
 
U ziet het volgende scherm: 
 

 
 
Afbeelding 18 
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2.1 Zoeken op VECOZO machtiging ID 
 
Het machtiging ID is het nummer wat door VECOZO wordt gegenereerd en op het resultaatscherm 
van de machtigingsaanvraag wordt getoond (zie pag. 12 afb. 13 ). Vul hier het nummer in en klik op 
‘Zoek’. Het zoeken op machtiging ID geeft altijd slechts één resultaat terug.  

2.2. Zoeken op algemene criteria 
 
Algemene criteria 
- Aanvraagperiode; 
- AGB-code instantie aanvrager 
- AGB-code aanvrager 
- Zorgverzekeraar; 
- Status: u kunt hier een keuze maken uit meerdere statussen 
- Zorgsoort; 
 
Verzekerde 
- Burger Service Nummer (BSN); 
- Verzekerdenummer; 
- Postcode; 
- Huisnummer; 
- Achternaam; 
- Geboortedatum. 
 
Niet alle zoekcriteria dienen ingevuld te zijn. U kunt volstaan met een aantal velden. Op basis hiervan 
zijn er 1 of meerdere resultaten mogelijk. 
 

 
 
Afbeelding 19 



181818181818Maken CertiTom Lathouwers Pagina 18 16-12-2009Maken certificaat back-up 

Machtigingen 18 

 
 
Klik op het blauwe ID om het machtigingen detailscherm te raadplegen. Onderaan in het detailscherm 
ziet u de volgende knoppen: 
 
Terug naar overzicht:  terug naar het overzichtscherm 
Zoek opnieuw:   terug naar het zoekscherm 
Machtiging PDF:  machtiging in PDF-formaat openen om te kunnen opslaan of printen 
Toon samenvatting:    samenvatting van de vragen en antwoorden op het aanvraagformulier 
Intrekken:   machtiging intrekken.  
 
 
 

 
 
Afbeelding 21 
 
 
Op het machtigingen detailscherm wordt bij combinatieaanvragen een link getoond naar het 
bijbehorende machtiging ID. 
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Afbeelding 22 
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Hoofdstuk 3 Intrekken Machtiging 

3.1. Machtiging intrekken 
Een machtiging kan alleen door de aanvrager worden ingetrokken en alleen als deze goedgekeurd is. 
 
Zoekt u de machtiging op die u wilt intrekken of laten vervallen. Klik hierna op ‘Intrekken’ onderaan in 
het detailscherm. 
 
 

  
 
Afbeelding 23 
 
Geef vervolgens de reden op waarom u de aanvraag wilt intrekken en kies wederom voor ‘Intrekken’. 
Door op de knop ‘bevestigen’ te klikken geeft u aan dat u de machtiging daadwerkelijk wilt laten 
vervallen. 
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De status van de machtiging wordt automatisch in het detailscherm aangepast 
 
 

 
 
Afbeelding 24 
 
De status van de machtiging wordt als gevolg hiervan zowel in het detailscherm als in de machtiging 
PDF automatisch doorgevoerd. Deze statuswijzing wordt tevens per e-mail naar de zorgverlener 
verstuurd. 
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Hoofdstuk 4 Doorsturen terugkoppeling 
 
Wilt u gebruik maken van de mogelijkheid om de terugkoppeling op uw aanvragen doorgestuurd te 
krijgen (dus niet via e-mail), dient u hiervoor zelf een webservice te ontwikkelen. VECOZO zal langs 
deze weg zowel de terugkoppelingen die direct beschikbaar zijn (online goed- of afkeuring) als 
degene die op een later tijdstip door de zorgverzekeraar zijn verstuurd,  naar uw webservice 
doorsturen. Voor vragen hierover kunt u contact opnemen met functioneelbeheer@vecozo.com 
 
Mocht er iets niet duidelijk zijn in de handleiding of voor eventuele suggesties kunt u mailen naar 
helpdesk@vecozo.com. 
 


