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Algemeen 
 

Inleiding 

PKF Wallast Online is een online portaal, waarmee u eenvoudig inzicht kunt krijgen in uw dossier(s). 

Werken met PKF Wallast Online biedt de mogelijkheid om via internet, op een veilige wijze, efficiënt met 

elkaar samen te werken en te communiceren. Wij kunnen onze dossierdocumenten met u delen en 

documenten door u laten controleren en goedkeuren. U kunt echter ook zelf documenten via PKF Wallast 

Online aan ons beschikbaar stellen, door deze te uploaden.  

 

Inloggen 

Start uw internetbrowser (Google Chrome, Apple Safari, Microsoft Edge of Mozilla Firefox) op en ga naar 

de website www.pkfwallast.nl. Klik op deze website onder het kopje ‘Inloggen’ op de link 

‘PKF Wallast Online’. 

 

Het volgende scherm verschijnt: 

 

 

Vul in dit scherm uw gebruikersnaam en uw wachtwoord in (deze heeft u per e-mail van ons ontvangen). 

Klik vervolgens op de knop ‘Inloggen’. Wanneer u uw wachtwoord vergeten bent klikt u op ‘inloggegevens 

vergeten?’. 

 

  

http://www.pkfwallast.nl/
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Bij een nieuw account, herstel van uw wachtwoord of bij het verlopen van het wachtwoord, moet u een 

nieuw wachtwoord invoeren. Het volgende scherm verschijnt: 

 

Zorg dat u een ‘sterk’ wachtwoord krijgt door een combinatie van hoofdletters en kleine letters, cijfers en 

speciale tekens (bijv. @, #, &) te gebruiken. Het wachtwoord moet minimaal 8 tekens lang zijn. 

 

Voor het verder inloggen kunt u gebruik maken van de twee-factor-authenticatie. Als u dit heeft ingesteld, 

verschijnt het volgende scherm: 

 

Vul in dit scherm de ‘Code’ in, die u kunt aflezen van de Authenticator-app op uw smartphone. Klik 

vervolgens op de knop ‘verder’. 

 



 

 

P
K

F
 W

a
lla

s
t 
O

n
lin

e
: 

A
lg

e
m

e
e
n

 

5 

 

U kunt ook kiezen voor de SMS login. In dat geval verschijnt het volgende scherm: 

 

Vul in dit scherm de ‘Code’ in, die u per sms op uw mobiele telefoon ontvangen heeft. Klik vervolgens op 

de knop ‘verder’. 

 

In het volgende scherm krijgt u de mogelijkheid te kiezen voor inloggen via de twee-factor-authenticatie. 

Dit heeft als voordeel boven het inloggen met een SMS-code dat de authenticatiecode altijd beschikbaar 

is, ongeacht de verbinding. 

 

Als u de twee-factor-authenticatie wilt installeren, kunt u in het volgende scherm kiezen voor 

‘Authenticator gebruiken’: 
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In de serviceomgeving van onze softwareleverancier staat een instructievideo en kunt u ook uitleg vinden 

over het eenmalig installeren van de Authenticator-app. Goede gratis apps zijn Google Authenticator en 

Microsoft Authenticator. 

  

https://pinkweb.zendesk.com/hc/nl/articles/360025443671-Hoe-activeer-ik-twee-factor-authenticatie-met-een-authenticator-video-
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Installatie op mobiel apparaat 

Het is mogelijk om de app te installeren op uw mobiele apparaat. De app is universeel en werkt op zowel 

iPhone, iPad, Apple Watch en Android. Installeer vanuit de Apple-store of Play-store de app  

‘Cliënt Online’ op uw mobiele apparaat. 

 

Ga naar de App store (iOS) / Play store (Android) om de app Cliënt Online te downloaden. 

 

 

Activeer de app met de al bekende gebruikersnaam-wachtwoord-combinatie. Bevestig de activatie met 

de te ontvangen SMS-code. Mocht u de accountgegevens niet meer weten, klik dan op 

‘Accountgegevens vergeten?’. 

 

 

➢ Bedenk zelf een toegangscode en bevestig deze. 

 

 

➢ Indien u een iOS apparaat gebruikt kunt u ‘Face ID’ inschakelen. 

➢ In het volgende scherm wordt gevraagd of u notificaties wilt ontvangen. Wij raden aan om deze in 

te schakelen. Uiteraard kunt u deze op een later moment uitschakelen als u dat wenst. 

 

 

➢ De app is nu ingesteld en is te openen via dit icoon: 

 

Bij het opstarten van het programma moet u uw gebruikersnaam en wachtwoord invoeren. Vervolgens 

moet u eenmalig een door u gekozen pincode (vijf cijfers) invoeren en de ontvangen sms-code invoeren. 

 

De overige hoofdstukken in deze handleiding zijn geschreven voor gebruik via de internetbrowser. 

Gebruik op uw mobiele apparaat kan hiervan afwijken.  
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Home 
 

Dashboard 

Op onderstaande afbeelding ziet u hoe ons klantenportaal eruit ziet. Er zijn verschillende onderdelen, 

bovenaan modules in tabs en widgets in het content scherm: 

 

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

2. Naam gebruiker Hier ziet u onder welke naam u ingelogd bent. Ook kunt u hier uw instellingen 

wijzigen, zoals uw wachtwoord. 

3. Cliënt Indien u meerdere organisaties heeft (zoals holdings), dan kunt u hier 

wisselen tussen deze organisaties. 

4. Meldingen Dit is een lijst met openstaande taken 
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Accordering 
Voordat we bepaalde documenten namens u naar uitvragende partijen, zoals de Belastingdienst,  

Kamer van Koophandel of de bank sturen, willen we graag dat u het document bekijkt en akkoord gaat 

met de inhoud. Wanneer PKF Wallast een te accorderen document in uw dossier plaatst, ontvangt u op 

uw e-mailadres een bericht. 

 

Accorderen 

Om een document, bijvoorbeeld een belastingaangifte goed te keuren (te accorderen), gaat u naar het 

tabblad Accordering | Accorderen.  

U ziet nu het (de) document(en) die ter goedkeuring aan u gestuurd is (zijn). 

 

1. Klik op het document om dit te bekijken. Het document met eventuele bijlage(n) wordt in een 

afzonderlijk scherm getoond. In dit scherm (bij meerdere documenten) selecteert u links het 

document welke u wilt bekijken of downloaden. Met de knop  (rechtsboven) keert u weer terug 

naar de accorderingspagina. 

2. Geef aan of u ‘Akkoord’ gaat of ‘Niet akkoord’ gaat. Wanneer u niet akkoord gaat, geeft u in het 

volgende scherm de reden op en verstuurt u de reden. Ook kunt u via de knop ‘vraag’ een vraag 

stellen. Wanneer u akkoord gaat, geeft u in het volgende scherm nogmaals ‘Akkoord’ (of 

‘Annuleren’).  
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3. Ga helemaal naar de onderkant van de pagina om het document te verzenden door een 

Authenticator code in te vullen. U krijgt een melding in het scherm of het verzenden is geslaagd. 

4. Klik op ‘Verstuur SMS-code’ wanneer u gebruik wilt maken van de SMS-optie. Voer de SMS-

code in die u op uw mobiele telefoon ontvangt. Klik vervolgens op ‘Verzend documenten’. U krijgt 

een melding in het scherm of het verzenden is geslaagd. 

 

Van uw actie wordt een bericht verstuurd naar PKF Wallast. Het document wordt, bij akkoord, 

automatisch verstuurd naar de uitvragende partij. 
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Overzicht 

Om het tabblad Accordering | Overzicht ziet u de documenten, die ter accordering aangeboden zijn. 

 

Het volgende scherm verschijnt: 

 

U kunt in het eerste gedeelte van het scherm een filtering opgeven door: 

• een zoekopdracht in te voeren 

• een periode van t/m in te voeren 

• een status te selecteren 

• een document type te selecteren 

Wanneer u een bepaalde filtering vaker wilt gebruiken, dan kunt u dit opslaan door op de knop ‘Sla 

instellingen op’ te klikken. Met ‘Reset toegepast filters’ kunt u de filtering ongedaan maken. 

 

Om een document te bekijken klikt u op de naam van het betreffende document. Het document wordt in 

een afzonderlijk scherm getoond. In dit scherm (bij meerdere documenten) selecteert u links het 

document welke u wilt bekijken of downloaden. 

Met de knop  of kunt u het document vergroten of verkleinen. 

Met de knop  (rechtsboven) keert u weer terug naar het dossier. 

 

Onderaan het scherm staat de knop ‘Downlaod’, waarmee u het document op uw eigen omgeving kan 

opslaan. 

 

Om het accorderingsrapport van het document te bekijken klikt u op de status of het ID-nummer. 

Onderaan het scherm ziet u de knop  , waarmee u het accorderingsrapport opent. 
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Dossier 
Wanneer u een inlogaccount heeft voor meerdere ondernemingen, dan kunt u in het menu aan de 

rechterkant van het scherm bij de actieve onderneming een andere onderneming selecteren. 

 

Overzicht 

Om het dossier van de geselecteerde onderneming te zien gaat u naar het tabblad Dossier | Dossiers. 

 

 

U ziet nu uw dossier van de geselecteerde onderneming. 

 

Door op  te klikken ontvouwt u het dossier. 

 

Zoeken in dossiers 

Om in uw dossier te zoeken naar bepaalde documenten, typt u in het veld  

uw zoekcriteria (voorbeeld: kvk) en klikt u vervolgens op het vergrootglas. 
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Document bekijken 

Aan de linkerkant van het scherm wordt de dossierstructuur getoond van uw digitale dossier, zoals dit bij 

PKF Wallast aanwezig is. Wanneer u in de dossierstructuur een item selecteert, door erop te klikken, 

wordt de inhoud in het rechter gedeelte van het scherm getoond (voorbeeld: u klikt op het item ‘01 Permanent 

dossier’, ‘Algemeen’, ‘1 Algemene gegevens’, de inhoud van de in dit item aanwezige documenten wordt getoond, namelijk  

‘Statuten ‘ en ‘KvK uittreksel’). 

 

 

Om een document te bekijken klikt u op het betreffende document. Het document wordt in een nieuw 

scherm geopend. 

 

Met de knop  of kunt u het document vergroten of verkleinen. 

Met de knop  (rechtsboven) keert u weer terug naar het dossier. 

 

Document downloaden 

Onderaan het scherm bij het document bekijken staat de knop ‘Download’, waarmee u het document op 

uw eigen omgeving kunt opslaan. 

 

Document uploaden 

U kunt ook documenten naar ons verzenden. Hiervoor moet u de gewenste documenten uploaden. U 

kunt dit doen vanuit uw dossier. 
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1. Selecteer in uw dossier de submap ‘Upload’ 

2. Klik vervolgens op de knop ‘Upload’. 

 

Het volgende scherm verschijnt: 

 

 

3. Sleep uw bestanden of klik om te uploaden om de gewenste bestanden toe te voegen. 

4. Voer eventueel een opmerking in. 

5. Klik vervolgens op de knop ‘Uploaden’. 

 

Wij ontvangen een bericht wanneer u een bestand heeft geüpload. 
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Beheer 
 

Mijn account 

 

Gebruikersgegevens 

U kunt uw gebruikersgegevens inzien en eventueel aanpassen via uw inlognaam rechtsboven in het 

scherm. 

 

U ziet nu uw gebruikersgegevens. Uw gebruikersgegevens kunt u hier wijzigen en insturen. 

Wanneer u gegevens heeft gewijzigd klikt u op ‘Wijzigingen insturen’. De wijzigingen worden ingestuurd 

naar PKF Wallast en zijn daarom niet direct zichtbaar. PKF Wallast verwerkt vervolgens uw opgegeven 

wijzigingen in de relatiebestanden. Na het verwerken van deze wijzigingen, zijn de wijzigingen voor u ook 

zichtbaar in PKF Wallast Online. 

 

Wachtwoord 

Onderdeel van de gebruikersgegevens is het wachtwoord wijzigen. 

Wanneer u uw wachtwoord wilt wijzigen klikt u bij ‘Wachtwoord wijzigen?’ op ‘Ja’. 

Onderstaande velden verschijnen nu in het scherm: 

 

Vul bij het veld ‘Huidig wachtwoord:’ uw huidige wachtwoord in. 

Vul bij het veld ‘Nieuw wachtwoord:’ uw nieuwe wachtwoord in. Zorg dat u een ‘sterk’ wachtwoord invult 

door een combinatie van hoofdletters en kleine letters, cijfers en speciale tekens (bijv. @, #, &) te 

gebruiken. Het wachtwoord moet minimaal 8 tekens lang zijn. 

Vul bij het veld ‘Nogmaals nieuw wachtwoord:’ nog een keer uw nieuwe wachtwoord in. 

 

Klik onderaan in dit scherm op de knop  ‘Gewijzigde accountgegevens opslaan’ om uw nieuwe 

wachtwoord op te slaan.  
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Mijn gebruikers 

 

Gebruikergegevens onderhouden 

Om de gegevens van u of uw gebruikers in te zien of te wijzigen gaat u naar Beheer | Mijn gebruikers. 

 

De gegevens die u hier ziet zijn alleen van de gebruikers die toegang hebben op de geselecteerde 

onderneming. Klik op de naam van de gebruiker. Vervolgens heeft u vier onderdelen: 

 

 

Bij het onderdeel ‘Gebruikersgegevens’ kunt u de gebruikersnaam en het wachtwoord wijzigen. 

Bij het onderdeel ‘Personalia’ kunt u onder andere de naam, telefoonnummer en e-mailadres wijzigen. 

Bij het onderdeel ‘Rechten’ kunt u de rechten regelen. Bijvoorbeeld bij de gebruiker een beperking op het 

accorderen regelen. 

Bij het onderdeel ‘Communicatieinstellingen’ kunt u aangeven over welke zaken de gebruiker e-mail wil 

ontvangen. 

 

Gebruiker aanmaken 

Wanneer u een medewerker van uw bedrijf toegang wil geven voor bepaalde onderdelen, dan kunt u 

onder het tabblad Beheer | Mijn gebruikers een nieuwe cliëntgebruiker aanmaken met de groene knop 

‘Nieuwe cliëntgebruiker aanmaken’. 

 

Vervolgens doorloopt u zes stappen: 

 

U doorloopt de stappen door telkens de gegevens in te vullen en op ‘volgende’ te klikken. 
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Bij het onderdeel rechten klikt u op ‘Gespecificeerd’. Het volgende scherm verschijnt: 

 

Per module bepaalt u de toegangsrechten van uw medewerker; dit kan zijn ‘alles’, ‘niets, of 

‘gespecificeerd’.  

 

Met gespecificeerd geeft u aan voor welke subonderdelen ‘wel’ of ‘niet’ of toegangsrechten wordt 

gegeven, bijvoorbeeld bij accordering heeft u de volgende subonderdelen: 

 

 

 

Bij het onderdeel cliënten bepaalt u voor welke cliënten (ondernemingen) de medewerker toegang krijgt. 

Bij het onderdeel communicatie bepaalt u welke berichten de medewerker ontvangt. 

Bij het onderdeel afronden ziet u een samenvatting van de persoonlijke gegevens en de toegang tot 

welke cliënten. De nieuwe gebruiker ontvangt per e-mail zijn/haar inloggegevens. 
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Mijn cliënten 

 

Wijzigen van uw cliëntgegevens 

U kunt uw cliëntgegevens (uw ondernemingen) inzien en eventueel aanpassen op het tabblad Beheer | 

Mijn cliënten. 

 

U ziet nu een overzicht van uw cliënten (uw ondernemingen). 

 

 

 

Klik op de naam van de cliënt (de onderneming). Vervolgens heeft u vier onderdelen: 

 

 

Bij het onderdeel ‘Cliëntgegevens’ kunt u bijvoorbeeld het adres of een telefoonnummer wijzigen. 

Wanneer u gegevens heeft gewijzigd, klikt u op ‘gewijzigde gegevens insturen’. De wijzigingen worden 

ingestuurd naar PKF Wallast en zijn daarom niet direct zichtbaar. PKF Wallast verwerkt vervolgens uw 

opgegeven wijzigingen in de relatiebestanden. Na het verwerken van deze wijzigingen, zijn de wijzigingen 

voor u ook zichtbaar in PKF Wallast Online. 

 

Bij de volgende drie onderdelen heeft u een pincode nodig. De pincode wordt uit beveiligingsredenen niet 

automatisch door PKF Wallast aan u verstrekt. De pincode is een andere code dan de sms-code. De 

sms-code heeft u nodig om in te loggen of documenten te accorderen. De pincode heeft u nodig wanneer 

u bijvoorbeeld uw mobiele nummer wilt wijzigen of rechten van een medewerker van u wilt wijzigen. 
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Bij het onderdeel ‘Pincode’ kunt u uw pincode wijzigen. U heeft hiervoor uw oude pincode nodig.  

 

Bij het onderdeel ‘Mobiele nummers’ kunt u de mobiele nummers van u en uw eventuele andere 

medewerkers die toegang hebben tot uw dossier wijzigen. Voor deze wijziging heeft u een pincode van 

ons nodig. 

 

Bij het onderdeel ‘Accorderingsrechten’ kunt u de rechten van u en uw eventuele andere medewerkers, 

die toegang hebben tot uw dossier wijzigen. Voor deze wijziging heeft u een pincode van ons nodig. Per 

cliënt (onderneming) kunt u de accorderingsrechten per medewerker wijzigen. 

 

 

Bij elk documenttype is mogelijkheden de rechten van u en uw eventuele andere medewerkers te 

wijzigen: 

  De medewerker mag het document inzien, maar niet accorderen 

 De medewerker mag het document accorderen 

  De medewerker moet het document accorderen 

  De medewerker heeft geen toegang tot het document 
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Ten slotte 
Mocht u problemen ervaren met het inloggen op het webportaal van PKF Wallast Online of met app op 

uw smartphone, dan kunt u het beste contact opnemen via het algemene telefoonnummer van een van 

onze vestigingen of door een e-mail te sturen naar onze supportafdeling via support@pkfwallast.nl. Wij 

helpen u dan graag verder. 

 

 
PKF Wallast Amsterdam PKF Wallast Delft PKF Wallast Rotterdam PKF Wallast Woerden 

Beechavenue 78-80 Delftechpark 40 Schaardijk 372 Pompmolenlaan 9 

1119 PW  Schiphol-Rijk 2628 XH  Delft 2909 LA  Capelle aan den IJssel 3447 GK  Woerden 

Postbus 74681 Postbus 332 Postbus 84030 Postbus 533 

1070 BR  Amsterdam 2600 AH  Delft 3009 CA  Rotterdam 3440 AM  Woerden 

amsterdam@pkfwallast.nl delft@pkfwallast.nl rotterdam@pkfwallast.nl woerden@pkfwallast.nl 

Tel: + 31 (0) 20 653 18 12  Tel.: + 31 (0) 15 261 31 21  Tel.: + 31 (0) 10 450 40 20  Tel.: + 31 (0) 348 41 62 62  

Fax: + 31 (0) 20 653 18 47 Fax: + 31 (0) 15 261 53 82 Fax: + 31 (0) 10 450 69 50 Fax: + 31 (0) 348 41 42 80 

 

https://www.pkfwallast.nl/nl/contact/
mailto:support@pkfwallast.nl
mailto:delft@pkfwallast.nl

