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KMO-portefeuille: stappenplan

Komt mijn bedrijf in aanmerking voor de KMO-portefeuille?
De subsidiemaatregel geldt voor KMO’s en vrije beroepen:

- met minder dan 250 werknemers;
— waarvan ofwel de jaaromzet niet hoger is dan 50 miljoen euro, ofwel het balanstotaal niet hoger

is dan 43 miljoen euro;

- die een exploitatiezetel hebben in het Vlaamse Gewest;

- envoldoen aan de regelgeving van toepassing in het Vlaams Gewest;

waarvan de participatie van een administratieve overheid minder dan 25% bedraagt.

Wat kan ik betalen met de KMO-portefeuille?
De KMO-portefeuille bestaat uit volgende pijlers:

- Opleiding;

— Advies;

- Technologieverkenning;

— Advies Internationaal ondernemen;

— Strategisch advies.

Een duidelijk overzicht vindt u op www.kmo-portefeuille.be —vraag 4. Wat komt in aanmerking?

Werkwijze aanvraag
Indien u nog nooit eerder deze subsidie aanvroeg en uw onderneming nog niet is geregistreerd, verzamel

dan de volgende gegevens vooraleer u uw aanvraag indient: rijksregister-, identiteitskaart en SIS-

kaartnummer, bankrekeningnummer (met BIC en IBAN codes), btw-nummer, NACE code van uw

onderneming en uw omzetcijfer op jaarbasis, het erkenningsnummer van de dienstverlener. Indien wel,

ga onmiddellijk naar stap 3.

Stap 1: u kan zich op twee manieren registreren:

- Ofwel via de digitale kaartlezer + uw elektronische identiteitskaart

— Ofwel via een federaal token:

o

O
O
O

Surf naar www.belgium.be.

Klik op de gewenste taal

Klik onderaan bij ‘Top online diensten’ op ‘een token aanvragen / zich registreren’.
Klik op de button ‘uw account aanmaken’


http://www.kmo-portefeuille.be/
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o Volg verder de aanwijzingen op het scherm (vul onder meer uw rijksregisternummer,
identiteitskaartnummer en SIS-kaartnummer in).

o Kies een gebruikersnaam en paswoord. Geef uw voorkeurstaal in en uw e-mailadres.
Bevestig. U krijgt onmiddellijk een mail toegezonden van www.belgium.be naar het
opgegeven e-mail adres. U dient op de blauwe link te klikken in deze mail. Daarmee
bevestigt u de aanvraag van uw token. Binnen een paar dagen krijgt u de token via post
toegestuurd. Noteer uw gebruikersnaam en paswoord en bewaar deze goed!

Stap 2: U heeft een federaal token en/of digitale kaartlezer voor de elektronische identiteitskaart en
bent nog niet geregistreerd

- Surf naar www.kmo-portefeuille.be of www.vlaanderen.be/ondernemen

- Klik rechts in de menubalk op ‘kmo-portefeuille’

- Kies via welk kanaal u wenst in te loggen:

o via federaal token: tik gebruikersnaam en wachtwoord in dat u bij uw aanvraag hebt
gekozen. Tik de code in en klik op ‘verzenden’.

o of de elektronische identiteitskaart: steek uw e-ID in de kaartlezer, kies uw certificaat en
tik uw pincode in.

— Registreer u als persoon. Vul de gegevens aan. Klik op ‘registreren’.

- Registreer uw onderneming. Op het volgend scherm klikt u ‘U wilt een onderneming registreren’
aan en vervolgens ‘ga verder’. Klik daarna op ‘klik hier’.

- Vul uw ondernemingsnummer in & klik op ‘registreer’.

— Indien het scherm ‘registratie onderneming’ verschijnt, vult u ontbrekende gegevens aan en
drukt u vervolgens op de knop ‘registreer’.

- U kan de brief (met activatie-url) per post laten versturen naar de maatschappelijke zetel. Duid
uw keuze aan en klik op ‘bevestig’. Klik daarna op ‘einde stap 1.

- Koppeling aan de geregistreerde onderneming: Tik de activatie-url uit de brief in de adresbalk
van uw internetbrowser: u surft naar www.kmo-portefeuille.be, klikt in de rechterbalk op ‘kmo-
portefeuille’ en logt in via federaal token of elektronische id. Typ daarna de hyperlink in de
adresbalk in. Opgelet: uw activatie-url is slechts 1 maand geldig. Nadat u ingelogd bent, wordt de
koppeling met de desbetreffende onderneming geactiveerd en kunt u optreden als gemachtigde
in naam van deze onderneming. Dit betekent dat u voor deze onderneming subsidies kunt
aanvragen, inzicht krijgt in de lopende dossiers en de gebruikers van deze onderneming kunt
beheren.

Stap 3: U bent geregistreerd en wenst een subsidie aan te vragen

- Login via federaal token of elektronische id.

- Kies de onderneming waarvoor u zich wilt aanmelden
- Vul de ontbrekende waarden van uw onderneming in
- Bevestig de grootte van uw onderneming


http://www.kmo-portefeuille.be/
http://www.vlaanderen.be/ondernemen
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- Klik op ‘ga verder’ (groene balk) om de subsidie aan te vragen

- Klik op ‘klik hier voor een nieuw project’

— Vul (één van) de NACE code(s) van uw onderneming in

- Kies de pijler waarbinnen u een subsidie wenst aan te vragen

- Vul het erkenningsnummer in van de dienstverlener (+ bevestig dienstverlener indien juist)

- Vervolledig het scherm en ga verder

— Bevestig en vink bij ‘verklaring op eer’ aan dat u akkoord gaat

- Uw aanvraag is voltooid. U kan nu terug naar uw overzicht of rechtsboven uw onderneming
afmelden.

Erkenningsnummer van BLM vzw: DV.0104450

Stap 4: Mail van Sodexho om te betalen

— U ontvangt een mail van Sodexho met het bedrag dat u aan hen moeten betalen.

— Betaal binnen de 30 kalenderdagen na bevestiging van de dienstverlener aan Sodexho.

— Betaalt u het bedrag niet binnen deze termijn, dan wordt uw aanvraag geannuleerd en mist u de
subsidie.

Stap 5: Betaling aan BLM vzw
U ontvangt een factuur van BLM vzw en doorloopt de volgende stappen:

- betaal aan BLM vzw enkel het btw-bedrag en (eventueel) niet-subsidiabele bedragen

- bevestig de betaling van het projectbedrag via de elektronische portefeuille: van zodra u zich
aanmeldt (zie hierboven) krijgt u een overzicht van de status van uw portefeuille. Klik op de
groene balk en klik in de kolom ‘acties’ op ‘betalen’. Vul de juiste gegevens in (neem uw factuur
erbij) en breng de administratieve formaliteit in orde.

Gelieve te noteren dat indien KMO-portefeuille uw aanvraag weigert of u niet de volledige procedure
volgt, u de subsidie mist en het volledige factuurbedrag verschuldigd bent aan BLM vzw.

Meer info: Vicky Verscheijden, vicky.verscheijden@blmgenk.be, 089/56.98.70
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