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Zich aanmelden op de applicatie

1. Klik vanop de openingspagina   
https://elegalisation.diplomatie.be/ op « Aanmelden ».

2. Het systeem opent de authenticatiepagina. 

3. Klik op (bijvoorbeeld) « Aanmelden met eID kaartlezer »

4. Voer uw eID in de lezer in en klik op « Aanmelden ».

5. Voer in het kleine venster dat verschijnt uw « pincode » in en 
klik op « OK ».

Goed om weten

Op blz. 27 van deze handleiding ziet u hoe u als  
nieuwe gebruiker toegang tot het programma vraagt.
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 Een legalisatieaanvraag 
voorleggen

1. Klik in het menu bovenaan op « Documenten ».

2. Klik op « Toevoegen ».

3. Vul de velden in en klik op « Bestand(en) toevoegen » om één of 
meerdere document(en) te uploaden (zelfde documenttype).

4. Klik op « Invoeren » om de aanvraag of aanvragen naar de dienst 
legalisaties van de FOD Buitenlandse Zaken te verzenden.

5. Indien u de aanvraag of aanvragen naar de dienst legalisaties van 
de FOD Buitenlandse Zaken wenst te verzenden en (een deel 
van) dezelfde gegevens wenst te behouden om één of meerdere 
andere document(en) voor te leggen, klik op « Nieuw creëren ».

Goed om weten

• Creëer meerdere legalisatieaanvragen van hetzelfde type door 
alle documenten tegelijkertijd te selecteren met behulp van de 
knop « Bestand(en) toevoegen ». 

• Creëer meerdere legalisatieaanvragen van verschillend type 
door op « Nieuw creëren » te klikken en in de velden enkel het 
documenttype te wijzigen.

• Van zodra u het documenttype en het land van bestemming 
ingevuld heeft, vervolledigt het systeem automatisch zelf het veld 
« Type legalisatie » met de categorie legalisatie of apostille.
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Een legalisatieaanvraag wijzigen

1. Klik in het menu bovenaan op « Documenten ».

2. Klik op één van de knoppen « Editeren » in de kolom  
« Acties ».

3. Klik op de knop « Editeren » om de legalisatieaanvraag  
te wijzigen.

4. Maak de gewenste wijzigingen en klik op de knop « Opslaan ».

Goed om weten

Een legalisatieaanvraag kan gewijzigd worden zolang deze niet door 
de dienst legalisaties van de FOD Buitenlandse Zaken verwerkt is.
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Betalen/Weigeren te betalen 
(annuleren)

Hoe de betaling uitvoeren?

1. Klik in het menu bovenaan op « Documenten ».

2. Klik op één van de knoppen « Betalen » van de kolom « Acties ».

3. Klik op de knop « Betalen » om naar de website van Worldline  
te worden doorverwezen en de betaling uit te voeren.

Goed om weten

• De knop « Weigeren te betalen » laat toe om de betaling van 
één of meerdere legalisatieaanvragen te weigeren, en dus om de 
aanvraag te annuleren.

• Wanneer de betaling werd geaccepteerd, wordt het document 
automatisch gelegaliseerd. In de lijst  « Legalisatieaanvragen » 
is de status van de aanvraag veranderd  naar « Voltooid »  en het 
document kan gedownload worden.

• De knop « Preview » laat toe om het document te visualiseren.

• De knop « Details » laat toe om de details van de 
legalisatieaanvraag weer te geven.

Het verzoek tot betaling wordt door het systeem verstuurd naar het e-mailadres dat u 
bij de aanvraag invoerde. De informatie die hier volgt, is voor u enkel van toepassing 

indien uw organisatie de betaling van de legalisatie op zich neemt in het kader van een 
globaal dossier van een cliënt (bijvoorbeeld een notarieel dossier).

Indien de persoon die de legalisatie nodig heeft (bijvoorbeeld een burger via een 
gemeentedienst) de e-mail met het verzoek tot betaling verloren is, kan u de e-mail 

opnieuw versturen via de applicatie (zie blz. 15)
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Betalen/Weigeren te betalen 
(annuleren)

• Op de detailpagina van een dossier krijgt u via de knop 
« LegalWeb » toegang tot de pagina van het dossier in kwestie op 
de website https://legalweb.diplomatie.be. Vanop die portaalsite 
kan de burger de betaling van de kost van de legalisatie uitvoeren 
indien hij/zij niet over een e-mailadres beschikt.

• In volgende gevallen wordt er geen betaling gevraagd:

 - Indien het document vrijgesteld is van legalisatie: binnen   
 het detail van een aanvraag met statuut « Vrijgesteld » wordt  
 de « Reden van vrijstelling » vermeld in een geel kader.

 - Indien de legalisatie geweigerd werd: binnen het detail van  
 een aanvraag met statuut « Geweigerd » wordt de « Reden van  
 weigering » vermeld in een rood kader.
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Details van de legalisatie
1. Klik in het menu bovenaan op « Documenten ».

2. Klik in de kolom « Acties » op één van de knoppen « Bekijken ». 
Op deze pagina kan u, indien u dat wenst: 

 - het e-mailadres en de taal van de bestemmeling aanpassen.

 - via de knop « E-mail opnieuw sturen » de laatst verzonden  
 e-mail opnieuw versturen naar het (eventueel aangepaste)  
 e-mailadres.

3. Klik binnen het dossier opnieuw op « Bekijken » om de details 
van het document weer te geven. Op deze pagina kunnen de 
informatie en documenten geraadpleegd en gedownload worden.

Goed om weten

• De knop met het icoon «  » laat toe om het document/
gelegaliseerde document te tonen.

• De knop met het icoon «     » laat toe om het document/
gelegaliseerde document te downloaden.
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Details van de legalisatie

• Op de detailpagina van een dossier of van een welbepaald 
document krijgt u via de knop « LegalWeb » toegang tot de 
pagina van het dossier of de legalisatie in kwestie op de website 
https://legalweb.diplomatie.be. Vanuit die portaalsite:

 -  kan de burger zijn/haar gelegaliseerde document(en)  
 raadplegen en downloaden. 

 -  de vreemde overheid voor wie de legalisatie bestemd is,  
 de echtheid ervan nagaan.  
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 Een nieuwe ondertekenaar 
voorleggen

1. Klik in het menu bovenaan op « Ondertekenaars ».

2. Klik op « Toevoegen ». 

3. Vul het formulier « Ondertekenaar toevoegen » in.

4. Voeg in formaat jpg, gif of png een handtekening en 
desgevallend een stempel toe (bijvoorbeeld een foto gemaakt 
vanop uw smartphone).

5. Klik op « Invoeren » om de aanvraag naar de dienst legalisaties 
van de FOD Buitenlandse Zaken te verzenden.

Goed om weten

• Na verzending krijgt de nieuwe ondertekenaar het statuut « In 
afwachting ». De aanvraag moet nog door FOD Buitenlandse 
Zaken gevalideerd worden. U kan de staat van uw aanvraag 
opvolgen in de kolom « Status ».

• Het veld « Geldig tot » is niet verplicht. Als het veld niet ingevuld 
is, blijft de ondertekenaar geldig tot hij gearchiveerd wordt.

• De grootte van het beeld met de handtekening moet tussen  
1 kB en 5 MB zijn.

• Het veld « Stempel » is niet verplicht. Dat kan op het niveau van 
de organisatie en/of van de ondertekenaar beslist worden.
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Een ondertekenaar wijzigen

1. Klik in het menu bovenaan op « Ondertekenaars ».

2. Klik in de kolom « Acties » op één van de knoppen 
« Editeren ».

3. Pas de gegevens aan en/of wijzig de handtekening of voeg 
een handtekening toe.

4. Klik op « Invoeren ». 

Goed om weten

• Een handtekening die door de dienst legalisaties van de 
FOD Buitenlandse Zaken gevalideerd werd, krijgt het 
statuut « Geaccepteerd ». 

• Om de historiek correct te blijven bewaren, kunnen de 
velden « Familienaam », « Voornaam » en « Functie » 
van een ondertekenaar met statuut « Geaccepteerd » 
niet meer gewijzigd worden. Indien betrokkene van 
functie verandert, dient een nieuwe aanvraag ingediend te 
worden. 

• Het systeem laat toe om voor eenzelfde ondertekenaar 
de historiek van de geregistreerde handtekeningen te 
bewaren. Daardoor kan een document dat ondertekend 
werd met een oude versie van de huidige handtekening 
alsnog door de dienst legalisaties van de FOD 
Buitenlandse Zaken gelegaliseerd worden.



22



23

Een ondertekenaar archiveren

1. Klik in het menu bovenaan op « Ondertekenaars ».

2. Klik in de kolom « Acties » op de lijn van de ondertekenaar in 
kwestie op « Archiveren ».

3. U ziet een klein venster verschijnen. Bevestig de einddatum 
van de geldigheid of, indien hier nooit een einddatum ingevoerd 
werd, voer hier een einddatum van de geldigheid in en klik op 
« OK ».

Goed om weten

• Het archiveren van een specifieke ondertekenaar zal deze 
verwijderen van de lijst van de ondertekenaars.

• Indien een ondertekenaar per ongeluk werd gearchiveerd, 
zal deze opnieuw moeten toegevoegd worden via de knop 
« Toevoegen ».
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De lijst van ondertekenaars 
exporteren

1. Klik in het menu bovenaan op « Ondertekenaars ».

2. (Optioneel) Filter de data indien nodig.

3. Klik op de knop « Exporteren » om een Excelbestand te 
genereren met de resultaten van de tabel (met uitzondering van 
de beelden). 



26



27

Een gebruiker toevoegen
1. Klik in het menu bovenaan op « Gebruikers ».

2. Klik op « Toevoegen ».

3. Vul het formulier in (u heeft het Rijksregisternummer van de 
nieuwe gebruiker nodig) en klik op « Invoeren ».

4. Kies een « Rol » voor de gebruiker:

 - « Public user »: geeft de gebruiker enkel toegang tot de  
 aanvragen voor legalisatie (menu : « Documenten »)

 - « Public admin »: geeft o.m. ook toegang tot het beheer van  
 de « Ondertekenaars » en de « Gebruikers »

5. Klik op « Invoeren ».

Goed om weten

• U kan slechts een gebruiker toevoegen of wijzigen indien u zelf 
de rol « Public admin » heeft. Om die rol te vragen, stuurt u 
een e-mail naar elegalisation@diplobel.fed.be en u vermeldt uw 
naam, voornaam, e-mailadres, taalrol en Rijksregisternummer.

• U kan de gebruiker wijzigen of desactiveren door te klikken  op 
« Editeren » of « Desactiveren ». 
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APOSTILLE
(Convention de La Haye du 5 octobre 1961)

1. Land/Pays/Land BELGÏE - BELGIQUE - BELGIEN
2. Deze openbare akte is ondertekend door :
 Le présent acte a été signé par :
 Diese öffentliche Urkunde ist unterschrieben von :

Guillaume, Bernard

3. Handelend in hoedanigheid van :
Agissant en qualité de :
In seiner/ihrer Eigenschaft als :

Schepen/Echevin/Schöffe

4. Is voorzien van het zegel van :
Est revêtu du sceau de :
Sie ist versehen mit dem Siegel des/der :

FOD Buitenlandse Zaken/SPF Affaires
étrangères/FÖD Auswärtige Angelegenheiten

Voor echt verklaard / Attesté / Bestätigt
5. Te Brussel/A Bruxelles/In Brüssel 6. Op/Le/Am : 20-02-18
7. Door FOD Buitenlandse Zaken, Buitenlandse Handel en Ontwikkelingssamenwerking
 Par le SPF Affaires étrangères, Commerce extérieur et Coopération au Développement
 Durch FÖD Auswärtige Angelegenheiten, Außenhandel und Entwicklungszusammenarbeit
8. Onder Nr./Sous le n°/Unter Nr. : 180219174535
9. Stempel/Sceau/Stempel: 10. Ondertekening/Signature/Unterschrift:

Pris/Prix/Preis: 20 EUR

Deze Apostille waarborgt de authenticiteit van de inhoud van het document niet.
Cette Apostille ne garantit pas l'authenticité du contenu du document.

Diese Apostille dient nicht dem Beweis des Authentizität des Inhalts des Dokuments
Deze Apostille controleren? - Vérifier cette Apostille? - Diese Apostille überprüfen ?

https://legalweb.diplomatie.be


	Zich aanmelden op de applicatie
	 Een legalisatieaanvraag
voorleggen
	Een legalisatieaanvraag wijzigen
	Betalen/Weigeren te betalen
(annuleren)
	Details van de legalisatie
	 Een nieuwe ondertekenaar
voorleggen
	Een ondertekenaar wijzigen
	Een ondertekenaar archiveren
	De lijst van ondertekenaars
exporteren
	Een gebruiker toevoegen



