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Aan de slag met Moore MKW Online 
 

Op het digitale Moore MKW platform kunnen we online met u samenwerken en heeft u 24/7 

inzage in uw dossier. Moore MKW Online bestaat uit diverse onderdelen. De belangrijkste 

onderdelen worden hieronder toegelicht. 

 

Home 
 

Er zijn verschillende onderdelen: linksboven de modules in tabs en rechts de zogeheten 

widgets. 

 

1. Modules: Klik op de naam van de module voor meer opties in het menu. 

Voorbeelden van de modules zijn: Home, Nieuws, Accordering, Dossier en Beheer. 

 

2. Mijn gegevens: Hier ziet u onder welk account u ingelogd bent. Ook kunt u hier de 

taal en andere instellingen wijzigen, zoals uw wachtwoord. Om te navigeren naar uw 

profiel klikt u rechtsboven op 

 

3. Client: Als u meerdere organisaties heeft (bijvoorbeeld meerdere 

werkmaatschappijen), dan kunt u in deze widget wisselen tussen deze organisaties. 

 

4. Meldingen: Dit is een lijst met openstaande taken. 

 

5. Contactpersoon: Hier kunt u de gekoppelde Moore MKW contactpersoon en de 

bijbehorende contactgegevens zien. 
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Accordering 
Voordat we bepaalde documenten namens u naar uitvragende partijen, zoals de KvK, 

Belastingdienst of de bank sturen, willen we graag dat u het document bekijkt en akkoord 

gaat met de inhoud. Hier kunt u deze akkoordverklaring online verstrekken. 

 

Instructie accorderen: 

Om een document, bijvoorbeeld een belastingaangifte of een jaarrekening goed te keuren 

(te accorderen), gaat u als volgt te werk: 

 

1. Klik op het document om deze te bekijken. U kunt het bestand daarna ook opslaan.  

 

2. Geef via de keuze opties aan of u akkoord gaat of niet akkoord gaat.  

 

3. Voeg eventueel een opmerking toe door op het vraagteken achter de keuzeknoppen 

te klikken.  

 

 
 

Als het document na goedkeuring direct vanuit het portaal wordt verstuurd naar een 

uitvragende partij, krijgt u bij het opslaan de optie om deze online te deponeren. Ga 

naar de onderkant van de pagina.  

 

4. Druk vervolgens op ‘Verstuur SMS-code’:  

 

5. Vul ter bevestiging de pincode of de sms-code die u op uw mobiele telefoon 

ontvangt in. (Het is ook mogelijk te accorderen m.b.v. een Authenticator app.) Klik op 

‘Verzenden’. U krijgt een melding in het scherm of het verzenden is geslaagd. 
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Dossier 
In het online dossier vindt u een handig archief van belangrijke documenten. Deze zijn op 

een veilige locatie opgeslagen en altijd voor u beschikbaar. 

 

Document uploaden: 

1. In het menu klikt u op ‘Dossier’ en vervolgens op de groene ‘Upload’-knop: 

 

 
 

2. Selecteer de bestanden die u met ons wilt delen 

 

3. Vervolgens klikt u op ‘Uploaden’ 

 

 
 

N.B.: Wij ontvangen een notificatie als u een bestand heeft geüpload! 
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Applicaties  
U krijgt hier direct toegang tot online producten en diensten die u gebruikt (zoals Loket.nl 

voor uw salarisadministratie of Exact Online voor uw administratie), zonder dat u 

verschillende wachtwoorden hoeft te onthouden. Welke online diensten voor u beschikbaar 

zijn, hangt af van uw persoonlijke situatie en organisatie. De applicaties zijn te vinden in het 

kader ‘Apps’ in het ‘Home’ menu in MKW Online. 

 

 

Beheer 
Bij beheer kunt u o.a. uw gegevens aanpassen, een nieuw wachtwoord instellen en 

eventueel gebruikersaccounts aanmaken voor medewerkers of collega’s. 

 

Gebruikersinstellingen:  

U kunt diverse instellingen en gegevens beheren, aanpassen en uitbreiden voor uzelf, maar 

ook voor andere aangemaakte gebruikers van uw organisatie. Dit doet u door in het ‘Beheer’ 

menu te kiezen voor ‘Mijn gebruikers’ en vervolgens één van de gebruikers die u wilt 

aanpassen aan te klikken: 
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Adresgegevens: 

U kunt ook zelf uw adresgegevens wijzigen. Dit is van toepassing bij bijvoorbeeld een 

verhuizing. U drukt hiervoor op ‘Beheer’, ‘Mijn cliënten’ en vervolgens op de gekoppelde 

cliënt waar u de adresgegevens voor wilt wijzigen. 

 

 
 

Gebruikers:  

Met de taak ‘Nieuwe gebruiker’ kunt u extra gebruikers aanmaken voor uw organisatie. U 

kunt de gegevens en rechten van deze gebruikers later weer bewerken of verwijderen. Een 

stappenplan leidt u door het proces van het aanmaken van nieuwe gebruikers. 

 

 
 

Rechten: 

Zorg ervoor dat bij het aanmaken van een nieuwe cliëntgebruiker een mobiel 

telefoonnummer wordt ingevuld. Bij het inloggen is het namelijk noodzakelijk om de identiteit 

te verifiëren via een 2 factor authenticatie methode. In dit geval gebruiken we voor ons 

systeem een code die de gebruiker ontvangt via SMS. Wilt u het mobiele telefoonnummer 

wijzigen? Neem dan contact op met uw contactpersoon, die kan u hiermee verder helpen. 

 

 


