
Bestellen van één of 
meerdere NS-Business Card(s)

Via Mijn NS Zakelijk kunt u direct één of meerdere NS-Business Card(s) bestellen. Deze optie gebruikt 

u als contactpersoon wanneer u binnen uw organisatie de kaarten bestelt voor de kaarthouders. Deze 

optie is vastgelegd op overeenkomstniveau.
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Bestellen voor één kaarthouder 
Stap 1: Selecteer kaarthouder 
Stap 2: Kies kaartdetails
Stap 3: Upload foto (indien van toepassing) 
Stap 4: Bevestig bestelling
Stap 5: Monitor bestelling

Bestellen voor meerdere kaarthouders tegelijk 
Stap 0: Uploaden kaarthouders
Stap 1: Selecteer kaarthouders

Bestellen voor een afdeling / bedrijf 
Stap 1: Selecteer afdeling 
Stap 2: Kies kaartdetails 
Stap 3: Bevestig bestelling 
Stap 4: Monitor bestelling
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In het linkermenu in Mijn NS Zakelijk klikt u op het menu-item 'NS-Business Card bestellen'. 
Er opent een scherm waarin u kunt kiezen voor drie opties: 

Bestellen voor één kaarthouder 
Via deze optie bestelt u een persoonlijke NS-Business Card voor een bestaande kaarthouder (kaarthouder is al 
bekend in Mijn NS Zakelijk), of een nieuwe kaarthouder.

Bestellen voor meerdere kaarthouders 
Via deze optie bestelt u een NS-Business Card voor meerdere kaarthouders tegelijk. Dit is alleen mogelijk wanneer u NS-
Business Cards zonder pasfoto wilt bestellen. Dit zijn NS-Business Cards zonder abonnement of met Dal abonnement.

Bestellen voor een afdeling 
Via deze optie bestelt u een NS-Business Card op naam van een afdeling of bedrijf (een zogenaamde afdelingskaart). Een 
afdelingskaart is niet persoonsgebonden en kan door meerdere personen worden gebruikt. Zie ook de aparte instructie 
'Afdelingskaarten koppelen'.

Startscherm
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Bestelt u een persoonlijke kaart voor een bestaande kaarthouder, dan geeft u in het tekstvak de naam van 
de kaarthouder op. Na het vullen van de eerste letters worden automatisch de corresponderende namen 
getoond. Kies de juiste kaarthouder en klik op 'Bestellen voor bestaande kaarthouder'.

Bestellen voor één kaarthouder

Stap 1: Selecteer kaarthouder
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Bestelt u een persoonlijke kaart voor een nieuwe kaarthouder, dan klikt u direct op 'Bestellen voor 
nieuwe kaarthouder'. U komt op een scherm waar u de gegevens van de nieuwe kaarthouder invult. 
Vervolgens kiest u voor een afdeling en vult u eventueel een kostenplaats en/of personeelsnummer in. 
Klik vervolgens op 'Opslaan'. U heeft nu een nieuwe kaarthouder aan uw Mijn NS Zakelijk account 
toegevoegd.

Bestellen voor één kaarthouder

Let op!
U kunt alleen voor een afdeling kiezen die bekend is in uw Mijn NS Zakelijk account. Dit is op overeenkomstniveau voor en 
met uw organisatie vastgelegd. Wilt u een nieuwe afdeling toevoegen, neem dan contact op met uw accountmanager van 
NS of stuur een e-mail naar nszakelijk@ns.nl. 
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Na het invoeren van de gegevens van de kaarthouder waarvoor u een NS-Business Card wilt 
bestellen, komt u op een scherm waar u aan kunt geven voor welk abonnement er wordt gekozen. 

Afhankelijk van de abonnementen die u heeft laten opnemen in de overeenkomst met NS, kunt u 
kiezen voor het Dal, Traject Vrij, Traject Vrij met Gesplitst betalen, Trein Vrij of OV Vrij (dit is een Trein 
Vrij abonnement + Bus Tram Metro Vrij) abonnement. 

Wilt u een NS-Business Card zonder aanvullend abonnement, dan kiest u voor 'NS-Business Card 
zonder abonnement'. Onder de 'Meer informatie'-linkjes krijgt u meer inzicht in de voordelen van elk 
afzonderlijk abonnement. 

Bestellen voor één kaarthouder

Stap 2: Kies kaartdetails
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Na de keuze voor het abonnement, geeft u de specificaties van de kaart aan. U kiest de klasse van de 
kaart en de ingangsdatum. Er zijn twee opties. 
De eerste optie is dat u de kaart per direct in laat gaan. 
In dat geval ontvangt u de kaart binnen twee weken en is het mogelijk om na ontvangst direct te reizen. 
De tweede optie is dat u kiest voor een specifieke, zelf te kiezen, ingangsdatum. De kaart is dan vanaf 
die datum geldig. 

Neemt u een Traject Vrij abonnement af dan kiest u ook het traject waarop de kaarthouder reist. Heeft 
u gekozen voor een Traject Vrij, Traject Vrij met gesplitst betalen, Trein Vrij of OV Vrij abonnement, dan 
kunt u de specificaties aanvullen met een Icd Altijd Toeslagvrij abonnement. Met dit abonnement reist 
de kaarthouder altijd makkelijk en snel met Intercity direct op het traject Amsterdam-Schiphol-
Rotterdam-Breda.

Bestellen voor één kaarthouder
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Een NS-Business Card met een Traject Vrij, Traject Vrij met Gesplitst betalen, Trein Vrij of OV Vrij 
abonnement is een persoonlijke kaart waar een pasfoto op staat. Als er nog geen pasfoto van deze 
persoon is, dient u een pasfoto aan te leveren. U kunt de foto direct uploaden in uw Mijn NS 
Zakelijk account.
Op het moment dat er een pasfoto bekend is van de kaarthouder, wordt bij het bestellen van een 
Traject Vrij, Traject Vrij met gesplitst betalen, Trein Vrij of OV Vrij abonnement de keuze gegeven 
om de al bestaande foto te gebruiken of om een nieuwe pasfoto te uploaden. 
De optie om een al bestaande pasfoto te gebruiken krijgt u alleen wanneer de kaarthouder heeft 
aangegeven dat zijn pasfoto voor langere tijd bewaard mag worden. 

Bestellen voor één kaarthouder

Stap 3: Upload foto (indien van toepassing)
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Na het uploaden van een pasfoto komt u op de bevestigingspagina van uw bestelling. 
Hier ziet u een overzicht van de kaarthoudergegevens en kaartspecificaties. 
Het getoonde afleveradres is vastgelegd in de overeenkomst met uw bedrijf. Dit adres kan het thuisadres 
van de kaarthouder zijn, of een opgegeven bedrijfadres. De kaart wordt binnen twee weken naar dit 
adres gestuurd. 

Indien u akkoord bent met de Productvoorwaarden NS-Business Card en de Algemene voorwaarden zet u een 
vinkje in de daarvoor bestemde klikboxen. Daarna bevestigt u de bestelling door op 'Bevestig bestelling' te 
klikken. U ontvangt een e-mail ter bevestiging. De kaarthouder ontvangt deze e-mail ook. 

Bestellen voor één kaarthouder

Stap 4: Bevestig bestelling
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Via het menu-item 'Kaarten en kaarthouders beheren' kunt u de status van de bestelling bekijken. U 
selecteert op 'Alle bestellingen' om een totaallijst op te vragen. U kunt echter ook filteren op 
specifieke statussen zoals 'In behandeling'. Door op de status in de lijst te klikken, kunt u de details 
van uw bestelling inzien. Uiteraard kunt u ook zoeken op naam van de kaarthouder.

Bestellen voor één kaarthouder

Stap 5: Monitor bestelling
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Bestellen voor meerdere kaarthouders

Voordat u een bestelling doet voor meerdere kaarthouders, moeten de gegevens van deze kaarthouders in het 
systeem bekend zijn. Wanneer de kaarthouders nog niet bekend zijn, moet u ze eerst toevoegen aan Mijn NS Zakelijk. 
Hiervoor gebruikt u de tool 'Uploaden en wijzigen kaarthouders', bereikbaar via de link onder menu-item 'Kaarten en 
kaarthouders beheren'. Daar vindt u een uitgebreide instructie over het uploaden/wijzigen van meerdere 
kaarthouders tegelijk.
Wanneer de kaarthouders al wél bekend zijn in het systeem, gaat u door naar Stap 1: Selecteer kaarthouders.

Stap 0: Uploaden kaarthouders

Het is mogelijk om NS-Business Cards voor meerdere kaarthouders tegelijk te bestellen. 
Dit geldt voor de NS-Business Card zonder abonnement en de NS-Business Card met Dal abonnement.
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U selecteert de kaarthouders door eerst te filteren op een kenmerk dat deze groep met elkaar 
verbindt. Bijvoorbeeld een afdeling of een kenmerk dat u deze specifieke groep heeft meegegeven 
tijdens het uploaden van de gegevens. Klik op 'Tonen zoekresultaten'.

Vervolgens selecteert u alle kaarthouders door op de link 'Selecteer alle gevonden kaarthouders' te 
klikken. Dit geldt voor de NS-Business Card door elke kaarthouder afzonderlijk aan te vinken.

Bestellen voor meerdere kaarthouders

Stap 1: Selecteer kaarthouders

Let op!
Het is alleen mogelijk een niet-persoonlijke NS-Business Card voor meerdere kaarthouders tegelijk te bestellen. In dit 
geval kunt u dus kiezen voor een NS-Business Card zonder abonnement of met Dal abonnement. 
Voor deze kaarten is geen pasfoto vereist.
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Bestellen voor meerdere kaarthouders

Klik vervolgens op 'Bestel voor x geselecteerde kaarthouder(s)'. Hierna vervolgt u het bestelproces.
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Via deze optie kunt u een NS-Business Card bestellen op naam van een afdeling of bedrijf 
(zogenaamde afdelings- of bedrijfskaart). Een afdelingskaart is niet persoonsgebonden en kan door 
meerdere personen worden gebruikt. Kaarthouders van een afdelingskaart kunnen ook toegang 
krijgen tot Mijn NS Zakelijk. Zie ook de aparte instructie 'Afdelingskaarten koppelen'.

Bestelt u een afdelingskaart, of bedrijfskaart dan klikt u de afdeling aan waar u een NS-Business Card 
voor wilt bestellen. Klik vervolgens op Bestellen voor een afdeling.

Bestellen voor een afdeling/bedrijf

Stap 1: Selecteer afdeling

Let op!
U kunt alleen voor een afdeling kiezen die bekend is in uw Mijn NS Zakelijk account. Dit is op overeenkomstniveau voor en 
met uw bedrijf vastgelegd. Wilt u een nieuwe afdeling toevoegen, neem dan contact op met uw accountmanager van NS, of 
stuur een e-mail naar nszakelijk@ns.nl. 
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Na het kiezen van de gewenste afdeling, komt u op een scherm waar u aangeeft of u een  NS-
Business Card zonder abonnement of een NS-Business Card met Dal abonnement wilt bestellen. 
Onder de 'Meer informatie'-linkjes krijgt u meer inzicht in de voordelen van elk afzonderlijk 
abonnement.

Bestellen voor een afdeling/bedrijf

Stap 2: Kies kaartdetails
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Na de keuze voor een abonnement, geeft u de specificaties van de kaart aan. U kiest de klasse van de 
kaart en de ingangsdatum. Er zijn twee opties. De eerste optie is dat u de kaart per direct in laat gaan. 
In dat geval ontvangt u de kaart binnen twee weken en is het mogelijk om na ontvangst direct te reizen. 
De tweede optie is dat u kiest voor een specifieke ingangsdatum. De kaart is dan vanaf die datum geldig. 

Standaard worden de afdelingsnaam en bedrijfsnaam op de kaart getoond. Indien u alleen de 
bedrijfsnaam (bedrijfskaart) op de kaart wilt tonen vinkt u het vakje 'Toon afdeling op kaart' uit.

Daarnaast heeft u de mogelijkheid een kostenplaats aan te geven. Deze kostenplaats komt terug op de 
maandelijkse factuur.

Bestellen voor meerdere kaarthouders of bedrijfskaart
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Nadat u op 'verder' heeft geklikt komt u op de bevestigingspagina van uw bestelling. Hier ziet u 
een overzicht van de afdelingsgegevens en kaartspecificaties. Het getoonde afleveradres is 
vastgelegd in de overeenkomst met uw bedrijf. De kaart wordt binnen twee weken naar dit adres 
gestuurd. 

Indien u akkoord bent met de Productvoorwaarden NS-Business Card en de Algemene 
voorwaarden zet u een vinkje in de daarvoor bestemde klikboxen. Daarna bevestigt u de 
bestelling door op 'Bevestig bestelling' te klikken. U ontvangt een e-mail ter bevestiging.

Bestellen voor een afdeling/bedrijf

Stap 3: Bevestig bestelling
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Via het menu-item 'Kaarten en kaarthouders beheren' kunt u de status van de bestelling bekijken. U 
selecteert op 'Alle bestellingen' om een totaallijst op te vragen. U kunt echter ook filteren op 
specifieke statussen zoals 'In behandeling'. Door op de status in de lijst te klikken, kunt u de details 
van uw bestelling inzien.

Bestellen voor een afdeling/bedrijf

Stap 4: Monitor bestelling




