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Heeft u na het lezen van deze handleiding nog vragen over het aanmaken van een account of het inloggen op Podium? 
Neem dan contact op met onze Supportdesk: (058) 297 72 34. 
Stuurt u liever een e-mail? Ons e-mailadres is supportdesk.podium@achmea.nl. Wij helpen u graag.
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Handleiding voor superuser

1. Activeren van uw superuseraccount
Ieder kantoor heeft een superuser. De superuser is verantwoordelijk voor het toekennen en beheren van de rollen binnen 
de organisatie, en in- en uitdienstmeldingen.  Voordat u aan de slag kunt met het aanmaken van de gebruikersrollen voor 
Podium, activeert u uw eigen superuseraccount. Dit is een eenmalige handeling. U kunt uw account alleen activeren en 
gebruiken door in te loggen met eHerkenning. Alle verzekeraars zijn namelijk verplicht om eHerkenning in te voeren  
vanaf 2022. Heeft u vragen over eHerkenning? Kijk dan op de website van SIVI. 

 • U wordt nu doorgestuurd naar de website van 
eHerkenning. Kies hier uw eHerkenningsmakelaar. 

 • Afhankelijk van uw makelaar doorloopt u een aantal 
stappen om eHerkenning te koppelen aan Podium.

 • U klikt op de button ‘Account 
activeren’ in de mail die u van ons 
ontving over het activeren van uw 
superuseraccount. 

 • U ziet nu 4 stappen voor het 
koppelen van eHerkenning. Klik op 
de button ‘Koppel eHerkenning’ 
onder deze instructies. 
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 • Als u alle stappen heeft doorlopen, 
keert u terug naar Podium.  
Is het koppelen van uw acoount  
aan eHerkenning niet gelukt? 
Dan ziet u hiervan een melding. 
Doorloop bovenstaande stappen 
dan nog een keer en volg de 
instructies op het scherm. 
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1.1 Inloggen op Podium als superuser
U logt in op Podium om gebruikersrollen toe te kennen, te wijzigen of te verwijderen. 

1.2 Aan de slag als superuser én gebruiker? Dat kan
Gaat u zowel als superuser en als gebruiker/adviseur aan de slag in Podium?  
Ga dan in uw superuseromgeving naar uw eigen accountdetails. Hier kent u uzelf 1 of meerdere gebruikersrollen toe. 

 • U logt in op Podium via de  
knop ‘Inloggen adviseurs’ op  
averoachmea.nl.

 • Kies hier voor de tegel 
‘eHerkenning’ en doorloop  
de stappen.  
 
Het is afhankelijk van uw 
aanstelling bij Avéro Achmea tot 
welke producten u toegang krijgt. 
Voor een aantal producten moet u 
nog een keer inloggen om toegang 
te krijgen. Dit ziet u vanzelf als u 
wilt inloggen bij de applicatie voor 
dit product.
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2. Het aanmaken van een gebruiker
Voor medewerkers in uw organisatie kent u gebruikersrollen toe. U ziet alleen de rollen die van toepassing zijn voor uw 
organisatie. U kunt bijvoorbeeld de volgende rollen toekennen: Agro adviseur, AOV adviseur, Collectief inkomen Adviseur, 
Schade Zakelijk Adviseur en Volmacht adviseur. We leggen u hieronder graag uit hoe u dit doet. 

 • Ga in uw superuser account naar 
Accountbeheer en klik op ‘Account 
aanmaken’.

 • U vult hier de persoonsgegevens in van de mede werker 
die u als gebruiker toevoegt. Alle velden moeten worden 
ingevuld om een account aan te maken.

 • U vult hier het e-mailadres van de medewerker in.  

 • U vult hier het (directe) telefoonnummer in van de  
medewerker. Let op: dit telefoonnummer wordt getoond 
in de Avéro Achmea klantomgeving.  

 • U kiest hier de rollen die de betreffende medewerker 
vervult. Vervult de medewerker meerdere rollen, 
bijvoorbeeld van AOV Adviseur en Collectief Inkomen 
Adviseur? Kies dan beide rollen.  
U ziet alleen de rollen die van toepassing zijn voor uw 
organisatie.

 • Klik op opslaan.

 • De nieuwe gebruiker ontvangt een mail om zijn  account 
te activeren.
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3. Wijziging doorvoeren in een gebruikersaccount
U kunt als superuser de contactgegevens of de autorisatie (rollen) van een gebruiker aanpassen. 
We leggen u hieronder graag uit hoe u de rollen van de gebruiker aanpast of een rol toevoegt.

 • Log in op uw superuser account.  
Ga naar ‘Accountbeheer’.  
Klik op ‘Accountoverzicht’ en ga  
naar de gewenste medewerker.

 • Het is alleen mogelijk om de contact gegevens en 
de autorisatie van een medewerker te wijzigen.  
Wilt u persoonsgegevens aanpassen? Neem dan 
contact op met de Support desk: (058) 297 72 34. 
Stuurt u liever een e-mail? Ons e-mailadres is 
supportdesk.podium@achmea.nl.  

 • U kiest hier de rollen (autorisaties) die de 
betreffende medewerker vervult. Vervult de 
medewerker meerdere rollen, bijvoorbeeld van 
AOV Adviseur en Collectief Inkomen Adviseur? 
Kies dan beide rollen. U ziet alleen de rollen die 
van toepassing zijn voor uw organisatie. 

 • Is de medewerker langdurig afwezig, door 
bijvoorbeeld ziekte of (zwangerschaps)verlof? 
Dan schakelt u het account hier tijdelijk uit. 
U schakelt het account hier ook weer in.

Autorisaties
Hieronder kunt u de rechten en rollen instellen voor 
uw medewerkers. Selecteer hier de juiste rollen.
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4. Gebruikersaccount verwijderen
U kunt als superuser een gebruikersaccount verwijderen. De gebruiker heeft dan definitief geen toegang meer tot Podium. 
Het is niet mogelijk om een verwijderd gebruikersaccount te herstellen. 

 • Log in op uw superuser account. 
Ga naar ‘Accountbeheer’. Klik op 
‘Accountoverzicht’ en ga  
naar de gewenste medewerker.

 • Gaat de medewerker uit dienst? 
Dan verwijdert u de account-
gegevens en de toegang tot 
Podium van de medewerker. 
Gemaakte offertes en aanvragen 
worden niet verwijderd. Andere 
adviseurs binnen de organisatie 
kunnen deze nog bekijken.

 • De medewerker ontvangt hiervan 
een bevestiging per e-mail. 
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Handleiding voor gebruiker

5. Activeren van een gebruikersaccount
Om gebruik te maken van Podium heeft u een gebruikersaccount nodig. De superuser van uw kantoor maakt dit account 
voor u aan. U kunt uw account alleen activeren en gebruiken door in te loggen met eHerkenning. Alle verzekeraars zijn 
namelijk verplicht om eHerkenning in te voeren vanaf 2022. Heeft u vragen over eHerkenning? Kijk dan op de website  
van SIVI. Heeft u vragen over uw gebruikersaccount? Neem dan contact op met de superuser van uw kantoor.

 • U wordt nu doorgestuurd naar de website van 
eHerkenning. Kies hier uw eHerkenningsmakelaar. 

 • Afhankelijk van uw makelaar doorloopt u een aantal 
stappen om eHerkenning te koppelen aan Podium.

 • U klikt op de link in de mail die u van 
ons ontvangt over het activeren 
van uw account.

 • U ziet nu 4 stappen voor het 
koppelen van eHerkenning. Klik op 
de button ‘Koppel eHerkenning’ 
onder deze instructies. 
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 • Als u alle stappen heeft doorlopen, 
keert u terug naar Podium.  
Is het koppelen van uw acoount  
aan eHerkenning niet gelukt? 
Dan ziet u hiervan een melding. 
Doorloop bovenstaande stappen 
dan nog een keer en volg de 
instructies op het scherm. 
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5.1 Inloggen op Podium

 • U logt in op Podium via de  
knop ‘Inloggen adviseurs’ op  
averoachmea.nl.

 • Kies hier voor de tegel 
‘eHerkenning’ en doorloop  
de stappen.  
 
Het is afhankelijk van uw 
aanstelling bij Avéro Achmea tot 
welke producten u toegang krijgt. 
Voor een aantal producten moet u 
nog een keer inloggen om toegang 
te krijgen. Dit ziet u vanzelf als u 
wilt inloggen bij de applicatie voor 
dit product.
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Avéro Achmea is een handelsnaam van Achmea Schadeverzekeringen N.V., statutair gevestigd te Apeldoorn, KVK nr. 08053410.

Klik hier voor de Avéro Achmea disclaimer
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