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Procedure KMO Portefeuille

De KMO-portefeuille is een subsidiemaatregel gericht naar kleine en middelgrote ondernemingen.
De Vlaamse overheid geeft 50 % steun aan ondernemingen die willen investeren in opleiding, advies,
kennis en mentorschap. De KMO-portefeuille is de vernieuwde en verruimde opvolger van de
maatregelen opleidingscheques voor ondernemingen, adviescheques en BEA.

Deze subsidie kan enkel aangevraagd worden via het internet aangezien de aanvraag, verwerking,
toekenning en beheer van de subsidie volledig gebeurt via een elektronische
ondernemerschapsportefeuille.

Registratie

Wanneer u zich de eerste keer toegang wenst te verlenen als gemachtigde van een onderneming
dient u de volgende stappen te doorlopen:

1) U registreert zich als persoon;
2) U registreert de onderneming
3) U koppelt de geregistreerde onderneming aan u als persoon.

Na deze registratie kan u optreden als gemachtigde van de onderneming en in naam van de
onderneming steun aanvragen en acties uitvoeren op de lopende dossiers van de onderneming.

Opmerking: U mag enkel optreden als gevolmachtigde van de onderneming indien u een schriftelijke
volmacht werd gegeven door de onderneming. Deze volmacht moet niet opgestuurd worden, maar
wel bewaard worden door de volmachtgever en gemachtigde.

Voor deze registratie gaat u als volgt te werk:

1) Indien u niet beschikt over een elektronische identiteitskaart en kaartlezer, ga eerst naar
http://www.belgium.be/nl/online dienst/app zich inschrijven.jsp om een federaal token
aan te vragen.

Indien u wel beschikt over een identiteitskaart en kaartlezer, ga naar punt 2.

2) Ga naar www.kmo-portefeuille.be en klik op “login kmo-portefeuille”.

3) Klik op federaal token of op elektronische identiteitskaart.

- Bijfederaal token: vul de gebruikersnaam en paswoord in dat u zelf hebt aangegeven bij
het aanvragen van uw federaal token. Vul daarna de gevraagde code van de token-kaart
in.

- Bij elektronische identiteitskaart: vul uw pincode in.

4) Vul uw gegevens verder aan. Klik op “registreren”.
Nadien bent u geregistreerd en aangemeld: uw naam verschijnt links bovenaan. Uw
registratie wordt ook per email bevestigd.

5) Via ‘Mijn profiel’ bovenaan in de rode menubalk kan u uw onderneming registreren.
. Eerste keer dat u gebruik maakt van de subsidies: registreer dan uw
onderneming via het ondernemingsnummer. Vul de gegevens aan en klik op
“registreer”. U zal een brief ontvangen op uw maatschappelijke zetel met een


http://www.belgium.be/nl/online_dienst/app_zich_inschrijven.jsp
http://www.kmo-portefeuille.be/
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url-adres om de registratie te vervolledigen. U kan pas verder met uw registratie
na ontvangst van de brief.

. U hebt reeds gebruik gemaakt van de subsidies: via ‘migreer’. Het systeem
roept uw oude gegevens op (paswoord en login)

6) Vanaf nu kunt u aanvragen doen voor uw onderneming via uw elektronische identiteitskaart
of het federaal token.

Heeft u nog vragen? Op de website www.kmo-portefeuille.be wordt de registratieprocedure nader
toegelicht via demo’s.

Aanvraag subsidie

1) Ga naar www.kmo-portefeuille.be en klik op toegang tot KMO-portefeuille.

2) Kies een nieuw project bij KMO-portefeuille voor KMQ's en kies de pijler: “advies”
3) Vul de NACE code van uw bedrijf in (zie brief/email)

4) Vul ons erkenningsnummer in: klik “lijst” aan en geef “8580” op als postcode, dan vindt u
ons kantoor

5) Vulin (zie brief/email)

Startdatum

Bedrag:

Voorschotbedrag is:

Titel van het project: soort: “advies”
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6) Doorloop de volgende schermen en controleer goed uw e-mailadres!

Bevestiging — betaling

Na bevestiging van uw aanvraag door ons kantoor, ontvangt u een e-mail van Sodexho met de
stortingsgegevens voor 50 % van het bedrag (exclusief btw) (uw te betalen gedeelte, op welke
rekening en de einddatum). Dit moet u uitvoeren binnen de 14 dagen, zoniet wordt de bestelling
geannuleerd!!

BELANGRUK!!

Na storting van uw aandeel (50%) en het aandeel door de Vlaamse Overheid (50%) dient u onze
factuur nog te betalen via de optietoets “betalen” (die wordt pas zichtbaar na storting van uw
aandeel in de KMO-portefeuille). Sodexho stort dan uw betaling, aangevuld met de subsidie, aan ons
door. Zolang dit niet gebeurd is, blijft uw factuur onbetaald.

Enkel het basisbedrag komt in aanmerking. BTW is separaat en direct aan ons te betalen.


http://www.kmo-portefeuille.be/
http://www.kmo-portefeuille.be/

