
 

1. Inloggen 
 
 

 
 
Voer Username en Password in zoals u die van ACN verstrekt hebt gekregen.  
Let op! Voer het password exact in zoals het verstrekte password is opgegeven, 
inclusief hoofdletters en kleine letters. 
 
2. Pasaanvraag ACN-pas 

 
Kies in het linker menu de optie Pasaanvraag ACN-Pas. 
Op het scherm worden al uw bij ons bekende bedrijfsgegevens 
getoond.  
 



 

 
Ook krijgt U in het linkermenu twee opties erbij: 

 
 
A. Nieuwe Pasaanvraag 
Kies Nieuwe Pasaanvraag om een nieuwe pas aan te vragen 
voor bijvoorbeeld uw nieuwe werknemer.  
 
B. Verleng bestaande pas 
Kies Verleng bestaande pas als de bestaande pas van uw 
werknemer op korte termijn verloopt. Na drie jaar moet 
iedere ACN-pas vervangen worden door een nieuwe. Met 
Verleng bestaande pas legt u dit administratief vast.   
 
 
 
 
 
 
 

 
A. Nieuwe Pasaanvraag 

Kies optie Nieuwe Pasaanvraag in het linkermenu. Op het scherm verschijnen de 
volgende invulvelden: 
 

 
 
Vul de achternaam van uw nieuwe werknemer in. Laat zaken als ‘van der’ of ‘Sr’ / ‘Jr’ 
of meisjesnamen bij een dubbele achternaam van vrouwen achterwege.  
 
Voorbeeld:  
‘Kees van der Meer’ wordt ingevoerd als ‘Meer’  
‘Maria de Vries – Koopman’ wordt ingevoerd als ‘Vries’ 
 
Vul de geboortedatum in, zoals in volgend voorbeeld: 20-06-1967  
En klik op ZOEK. 
Zie onderstaand voorbeeldscherm: 



 

 
 
Vink Nieuwe aanvraag aan. U ziet nu een invulscherm. 
 
Vul de persoonsgegevens nu zorgvuldig in. Gebruik voor het invoeren de gegevens 
zoals opgenomen in een geldig identiteitsbewijs (Europese identiteitskaart of 
paspoort).  
 
NB: Bij uitgifte van de pas worden de ingevulde gegevens gecontroleerd aan de hand 
van een origineel ID. Als de gegevens niet blijken te kloppen, dan kunnen wij deze 
niet wijzigen. Een ACN-pas kan dan niet worden uitgegeven en U zult een nieuwe en 
correcte aanvraag moeten indienen. 
 

 
 
Kies na invoer de pijl rechtsonder op het scherm. U ziet volgend scherm: 

Vrouw 



 

 
 
Klik op Vraag nieuwe pas aan: 
 

 
 
Eventueel kunt u nog een gewenste afhaaldatum opgeven. Als u geen datum weet, 
laat dan de ingevulde datum ongewijzigd. 
Kies na invoer de pijl rechtsonder op het scherm. U ziet volgend scherm.  
Als u nog een kaart wilt aanvragen kiest u OK. 
Als u klaar bent kies dan Annuleren.  
 

 
 
 



 

 
Verleng bestaande pas 

Kies optie Verleng bestaande pas in het linkermenu. Op het 
scherm verschijnen de volgende invulvelden: 
 

 
 
Vul de achternaam van uw nieuwe werknemer in. Laat zaken als ‘van der’ of ‘Sr’ / ‘Jr’ 
of meisjesnamen bij een dubbele achternaam van vrouwen achterwege.  
 
Voorbeeld:  
‘Kees van der Meer’ wordt ingevoerd als ‘Meer’  
‘Maria de Vries – Koopman’ wordt ingevoerd als ‘Vries’ 
 
Vul de geboortedatum in, zoals in volgend voorbeeld:  20-06-1967  
En klik op ZOEK. 
 

 
 
De naam ‘de Vries’ komt voor in de lijst van uitgegeven passen. 
U selecteert de naam van de persoon waarvoor u een pas wilt verlengen. In het 
voorbeeld is dit de pas van mevrouw de Vries. 
  



 

 
 
U kunt de gegevens inzien, maar niet wijzigen! 
Ga verder, door op de pijl rechtsonder op het scherm te klikken.  
U komt in het volgende scherm.  
 

 
 
Klik op Vervang bestaande pas. 
U komt in het volgende scherm. 
 
 

Vrouw 



 

 
 
Eventueel kunt u nog een gewenste afhaaldatum opgeven. Als u geen datum weet, 
laat dan de ingevulde datum ongewijzigd. 
 
Kies na invoer de pijl rechtsonder op het scherm. U ziet volgend scherm.  
Als u nog een kaart wilt aanvragen kiest u OK. 
Als u klaar bent kies dan Annuleren.  
 

 
 
 


