
Handleiding klantenportaal en abonnement beheren 
Via het klantenportaal kun je zelf jouw abonnement en betalingen beheren. 
Je hoeft hiervoor geen contact op te nemen met de klantenservice. 

In het klantenportaal kun je onder andere: 

• jouw abonnement bekijken 
• jouw betaalmethode aanpassen 
• facturen downloaden 
• openstaande betalingen betalen 
• factuurgegevens wijzigen 
• jouw abonnement wijzigen of opzeggen 

 

Inloggen in het klantenportaal 
Ga naar onderstaande pagina: 

https://portal.plugandpay.com/login/ebeers-1897 

Vul hier het e-mailadres in waarmee je jouw training hebt aangeschaft. 

Na het invullen ontvang je automatisch een e-mail met een persoonlijke inloglink. 

Klik op deze link om toegang te krijgen tot jouw klantenportaal. 

Let op: 

• De inloglink wordt naar jouw mailbox gestuurd. 
• Controleer eventueel ook jouw spam- of ongewenste e-mailmap. 
• Je hebt geen wachtwoord nodig. 

 

Overzicht van het klantenportaal 
Na het inloggen kom je op de overzichtspagina van het klantenportaal. 

Hier zie je in één oogopslag: 

• jouw actieve abonnement(en) 
• jouw facturen 
• openstaande betalingen 



• jouw contactgegevens 

Via deze pagina kun je direct doorklikken naar de details van jouw abonnement. 

 

Jouw abonnement bekijken 
Onder Abonnementen zie je jouw actieve abonnement(en). 

Klik op: 

Details 

om meer informatie over jouw abonnement te bekijken. 

Op deze pagina zie je onder andere: 

• de naam van jouw abonnement 
• het bedrag van jouw abonnement 
• jouw betaalmethode 
• jouw factuurgegevens 
• jouw factuurgeschiedenis 

Bovenaan de pagina vind je ook de knop: 

Acties 



Via deze knop kun je, afhankelijk van jouw abonnement: 

• jouw abonnement wijzigen 
• jouw factureringscyclus aanpassen 
• jouw abonnement opzeggen 

 
Factureringscyclus wijzigen of abonnement opzeggen 

Bovenaan de pagina van jouw abonnement vind je de knop: 

Acties 

Wanneer je hierop klikt, verschijnen extra opties. 

Afhankelijk van jouw abonnement kun je hier: 

• jouw factureringscyclus wijzigen 
• jouw abonnement opzeggen 

Bij het wijzigen van de factureringscyclus kun je bijvoorbeeld overstappen naar een andere 
betaalperiode, als deze beschikbaar is voor jouw abonnement. 

Wil je jouw abonnement stoppen? 
Kies dan voor: 

Opzeggen 

Volg daarna de stappen op het scherm om de opzegging te bevestigen. 

Lees de informatie altijd goed door voordat je een wijziging definitief maakt. 



 

Contactgegevens bekijken 
Via de knop: 

Contactgegevens 

kun je de gegevens van SUN bekijken. 

Hier vind je onder andere: 

• het adres 
• het KvK-nummer 
• het btw-nummer 
• het e-mailadres voor contact 

Zo kun je snel zien waar je terecht kunt met vragen over jouw abonnement of betalingen. 

Klik op het kruisje rechtsboven om het scherm weer te sluiten. 



 
 

E-mailadres wijzigen 
Via de knop: 

E-mailadressen wijzigen 

kun je het e-mailadres aanpassen dat gebruikt wordt voor het klantenportaal en de 
betalingen. 

Vul jouw nieuwe e-mailadres in en klik daarna op: 

E-mailadres wijzigen 

Je kunt er eventueel ook voor kiezen om dit nieuwe e-mailadres direct in te stellen voor al 
jouw bestaande abonnementen. 

Let op: 

Dit geldt alleen voor de communicatie vanuit het klantenportaal en Plug&Pay, zoals: 

• facturen 
• betaalbevestigingen 
• abonnementsmeldingen 

De e-mails over de inhoud van jouw training blijf je ontvangen op het e-mailadres dat al bij 
ons bekend is. 



Klik op het kruisje rechtsboven om het scherm weer te sluiten zonder wijzigingen op te  

 

Facturen bekijken en downloaden 
Onder Factuurgeschiedenis vind je een overzicht van al jouw facturen. 

Hier kun je zien: 

• de datum van de factuur 
• om welk product of abonnement het gaat 
• het bedrag 
• de status van de betaling 

Bijvoorbeeld: 

• Betaald 
• Openstaand 

Via de knop: 

Acties 

kun je extra opties openen. 

Hier kun je: 

• de factuur downloaden als PDF 



• het UBL-bestand downloaden voor boekhoudsoftware 

Zo kun je jouw facturen eenvoudig bewaren of doorsturen naar jouw administratie of 
boekhouder. 

 

Hulp nodig? 
Lukt iets niet of heb je vragen over jouw abonnement? 

Neem dan gerust contact op met SUN. 
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