
Kmo-portefeuille 
Afhandeling steunaanvraag in 3 stappen 

 

 

• STAP 1 : vraag uw steun aan 

 

• STAP 2 : stort uw eigen aandeel in uw kmo-portefeuille 

 

• STAP 3 : betaal de factuur vanuit uw  kmo-portefeuille 



Overzicht projecten in portefeuille 

1. BELANGRIJK : ZORG VOOR EEN JUIST MAILADRES ! 2. START STEUNAANVRAAG 



Stap 1 - Steunaanvraag : nacecode 

http://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoekwoordenform.html 

Wat is een nacecode ? Waar te vinden ? 

http://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoekwoordenform.html
http://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoekwoordenform.html


Stap 1 – steunaanvraag : pijler opleiding – 
domeinkeuze 

Er zijn 2 domeinen : als uw opleiding geen peterschapsproject is, kiest u voor 
‘algemeen domein’. 



Stap 1 – steunaanvraag : keuze dienstverlener  
Elke erkende dienstverlener heeft een erkenningsnummer, indien u dit niet kent kan 
u dit zoeken via de zoekmodule. Selecteer vervolgens uw dienstverlener. 



Stap 1 – steunaanvraag : bevestiging 
dienstverlener 

Nadat u de dienstverlener gekozen heeft, krijgt u ter bevestiging zijn gegevens te 
zien. Klik op de knop ‘ga verder’ indien het uw dienstverlener is. 



Stap 1 – steunaanvraag : inschrijving 

NIEUW : geef aan hoeveel opleidingsuren er voorzien zijn 
OPGELET: U moet het totale aantal uren ingeven dat door 
alle werkenden van uw onderneming samen gevolgd zal 
worden. Indien  twee werknemers van uw onderneming 
dezelfde opleiding van 5 uur volgen moet u hier 10 uur 
invullen. 

Vul hier de gegevens van uw inschrijving in. 

Is deze aanvraag binnen de 
maximumtermijn van 14 
kalenderdagen na startdatum? 



Stap 1 – steunaanvraag : aantal cursisten 
Vermeld het aantal werkenden van uw onderneming die de opleiding volgen en 
geef in het tweede veld hun naam. 



Stap 1 –  aanvraag steun : berekening steun 
Op basis van de ingevulde gegevens wordt uw steun berekend, rekening houdende 
met een beperking van steun tot 45 euro per uur.  

Opmerking: de niet aanvaardbare kosten moeten afgetrokken worden 



Stap 1 – aanvraag steun : samenvatting 
Uw steunaanvraag in een notendop. 



Stap 1 – aanvraag steun : verklaring op eer 
Uw akkoordverklaring met de regelgeving kmo-portefeuille. 



Stap 1 – steunaanvraag : bevestiging 
Na uw akkoordverklaring krijgt u een projectnummer : uw subsidieaanvraag 
is nu ingediend. Uw dienstverlener zal deze vervolgens beoordelen. 
Bij een positieve beoordeling zal u de stortingsgegevens voor uw eigen 
aandeel ontvangen (uw stap 2 : storten). De Vlaamse overheid zal na 
ontvangst van uw eigen aandeel de subsidie toevoegen aan uw portefeuille. 
U kan vervolgens de factuur betalen via de portefeuille (uw stap 3 : 
betalen). 



Einde stap 1 – uw steun is aangevraagd 
Uw dienstverlener zal nu uw steunaanvraag beoordelen. Na goedkeuring 
zal u de stortingsgegevens ontvangen.  



Stap 2 - storting 

Na goedkeuring krijgt uw steunaanvraag de status ‘bevestigd’ en krijgt u de 
stortingsgegevens (zie hiervoor de actieknop ‘storten’). U krijgt deze gegevens 
ook per mail (vandaar het belang van een juist mailadres). 



Stap 2 – storting 
U krijgt de stortingsgegevens ook per mail (indien uw adres correct is 
opgegeven) – Wacht niet tot de laatste dag met storten !  



Stap 3 – betaling 
Van zodra de storting toegevoegd is aan uw portefeuille zal de status van uw 
steunaanvraag wijzigen naar ‘Lopend’ en wordt ook de overeenkomstige subsidie 
aan uw portefeuille toegevoegd. U krijgt u hiervan een mailbericht zodat u de 
facturen kan betalen via de actieknop ‘betalen’. 



Stap 3 – betaling  
Vul het betaalformulier in. Het saldo van uw portefeuille bevat uw 
eigen aandeel, vermeerderd met de subsidie. U moet nu 
aangeven welk bedrag u hiervan wenst te gebruiken ter betaling 
van uw factuur.  

Gebruik de mededeling die 
op uw factuur staat ! 



Stap 3 - betaling 
Bevestiging van de betaalgegevens. 



Stap 3 – betaling voltooid 

Nadat de betaling verwerkt is krijgt de steunaanvraag een definitieve 
status, nl. ‘afgewerkt’ en zal de factuur van uw dienstverlener betaald 
worden.  


