
 

 

Handleiding subsidieaanvraag KMO 

De aanvraagprocedure voor het verkrijgen van een subsidie via de kmo-portefeuille gebeurt volledig 

digitaal. De subsidieaanvraag kan u online invullen nadat u een overeenkomst voor advies hebt 

afgesloten bij Achten BV of een persoon die werkt binnen de onderneming hebt ingeschreven voor 

een opleiding van Achten BV. 

U moet elke subsidieaanvraag ten laatste 14 kalenderdagen na de startdatum van de prestaties 

(bijvoorbeeld: de eerste opleidingsdag van een opleiding) indienen. 

• Kleine ondernemingen hebben recht op een subsidie van 30% van het projectbedrag met een 

maximum van 7.500 euro per jaar. 

o Kleine onderneming: minder dan 50 voltijdse equivalenten of een omzet/balanstotaal 

minder dan 10.000.000 euro   

• Middelgrote ondernemingen hebben recht op een subsidie van 20% van het projectbedrag 

met een maximum van 7.500 euro per jaar.  

o Middelgrote onderneming: minder dan 250 voltijdse equivalenten en een omzet 

minder dan 50.000.000 of balanstotaal minder dan 43.000.000 euro 

Concreet: 

U gaat naar de website: www.kmo-portefeuille.be. Vervolgens klikt u op de roze knop ‘aanvragen’. U 

zal moeten aanmelden via de onderneming waar u actief bent. 

 

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


 

 

Vervolgens dient u aan te melden met de identiteitskaart van de zaakvoerder of wettelijke 

vertegenwoordiger of via een andere aanmeldingsmogelijkheid uit de voorgestelde lijst. Nadat u bent 

ingelogd, moet de aanvraag voor de KMO portefeuille gestart worden door te klikken op ‘Aanvraag 

starten’ 

 

 

Indien u bovenstaand scherm niet te zien krijgt (wel onderstaand scherm) wilt dit zeggen dat u geen 

wettelijke vertegenwoordiger bent van de onderneming en geen toegangsrecht hebt tot 

subsidieaanvraag. Deze toegang kan u verkrijgen door te klikken op ‘Toegang vragen’ en de stappen te 

volgen. 

 

 



 

 

Nadat u toegang hebt gekregen, kan u de subsidieaanvraag starten door te klikken op ‘Nieuwe subsidie 

aanvragen’.  

 

 

 

 

 

 

Vervolgens doorloopt u volgende stappen:  

1. U moet de hoofdactiviteit (= activiteit die het meeste omzet genereert) aangeven door de 

correcte NACEBEL-code van de onderneming aan te geven 

2. Een beschrijving van de steunaanvraag dient ingevuld te worden door de klant  

o Opleiding of advies aanduiden 

o Naam opleiding aangeven 

o Totaal aantal te presteren uren 

o Aantal deelnemers van de onderneming die de opleiding of advies verkrijgen 

o Datum inschrijving of overeenkomst advies  

o Kostprijs advies of opleiding 

o Bijdrage onderneming en bijdrage Vlaamse overheid 

3. Dienstverlener (Achten BV) zoeken via de registratienummers  

• voor advies: DV.A240460 

• voor opleiding: DV.O240461) 

4. Bevestigen van de gegevens door te klikken op de bevestigingsknop 

5. De onderneming krijgt vervolgens een subsidienummer en de stortingsgegevens voor de eigen 

bijdrage. De onderneming moet nu enkel nog de eigen bijdrage storten. Ten laatste 30 

kalenderdagen na de online aanvraag moet het geld op de kmo-portefeuille rekening staan.   

Wanneer de storting tijdig en correct op de rekening bij Sodexo staat, maakt de Vlaamse 

overheid de subsidie eveneens over naar deze rekening. De onderneming ontvangt hiervan 

een melding per e-mail. Opgelet, de totaalsom wordt op dit moment nog niet betaald aan de 

dienstverlener.  



 

 

 
6. Nadat de factuur van Achten BV is ontvangen door de onderneming, kan de onderneming via 

de website de opdracht geven om deze via de kmo-portefeuille rekening (= Sodexo rekening) 

te laten betalen. 

7. Let op dat uzelf het btw bedrag nog wel rechtstreeks dient over te schrijven naar Achten BV 

8. U kan een beoordeling achterlaten over het verkregen advies of opleiding van Achten BV. Deze 

beoordelingen worden weergegeven op de website van VLAIO en geven een indicatie aan 

toekomstige klanten over hoe tevreden de klanten zijn over de verleende diensten 

Aangezien de subsidieaanvraag automatisch verloopt, zal er bij een storting van het verkeerde bedrag 

of een verkeerde mededeling, deze storting niet aanvaard worden en automatisch teruggestort 

worden. Bij een laattijdige storting wordt de subsidieaanvraag automatisch geannuleerd. Bij 

annulering kan een nieuwe subsidieaanvraag voor hetzelfde project gedaan worden mits de prestaties 

nog geen 14 kalenderdagen geleden gestart zijn. Indien de prestaties meer dan 14 kalenderdagen 

geleden zijn gestart, kan er geen nieuwe subsidieaanvraag worden ingediend voor deze opleiding of 

advies. 

Indien u nog met vragen zit omtrent de subsidieaanvraag, kan u volgende handleiding raadplegen via 

onderstaande link (zie onderaan pagina: ‘gebruikershandleiding van de kmo-portefeuille’): 

https://www.vlaio.be/nl/subsidies-financiering/kmo-portefeuille/subsidies-aanvragen-en-ontvangen 

 

 

https://www.vlaio.be/nl/subsidies-financiering/kmo-portefeuille/subsidies-aanvragen-en-ontvangen

