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De registratieprocedure voor nieuwe ONDERNEMINGEN

in kader van de digitale steunmaatregelen 
(kmo-portefeuille, ecologiepremie en groeipremie)

update juli 2011



Toegang tot de digitale steunmaatregelen 
(kmo-portefeuille, ecologiepremie en groeipremie).
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www.vlaanderen.be/ondernemen

Klik in de rechterkant op een digitale 
steunmaatregel

(bijvoorbeeld ‘kmo-portefeuille’).

U komt dan op de website van de 
maatregel terecht waar u zich als 

geregistreerde persoon moet 
aanmelden via federaal token of e-id.

Surf naar :



De persoon die gemachtigd is door de onderneming om een dossier in te 
dienen, moet zich registreren met zijn persoonlijk federaal token of 
elektronische identiteitskaart (e-id). Zie demo registratie van personen.

Een geregistreerde persoon kan zich nu aanmelden door een steunmaatregel 
aan te klikken.

Om een nieuwe onderneming te registreren, klik dan op 
een steunmaatregel bijvoorbeeld

‘kmo-portefeuille’.



Klik hier indien u kiest voor uw federaal token
Bevestig uw identiteit via uw federaal token of uw elektronische identiteitskaart. 

Via federaal token: geef uw gebruikersnaam en wachtwoord in.

Via e-id: geef uw pincode in.

Het gebruik van het federaal token of e-id wordt beschreven in de demo 
registratie van personen.



U kan een nieuwe onderneming registreren via ‘Mijn profiel’ 

of 

door rechts bovenaan  ‘Aanmelden als onderneming’ a an te klikken.

U bent aangemeld: uw naam verschijnt links bovenaan .



Via ‘Mijn profiel’ kan u een onderneming registreren. 

Elke onderneming waarvoor u een aanvraag wilt indienen en nog niet 
gekend is in het NIEUWE systeem, moet geregistreerd worden.

Via ‘Mijn profiel’
Kies ‘Een onderneming registreren’ 

en klik op ‘Verder’.



U bent aangemeld: uw naam verschijnt links bovenaan.  

U kan nu een nieuwe onderneming registreren.

Registreer de onderneming waarvoor u een 
aanvraag wilt indienen, klik op ‘klik hier’.

Via ‘Aanmelden als 
onderneming’



Dit nieuwe toegangssysteem wordt gekoppeld aan de bestaande gegevensdatabank 
van ondernemingen. 

Indien de onderneming ooit al een aanvraag heeft ingediend voor de digitale 
steunmaatregelen onder de oude registratieprocedure via login en paswoord is de 
onderneming al gekend in ons systeem en dient de onderneming enkel nog 
gekoppeld te worden. Zie demo koppeling van gekende onderneming.

Heeft de onderneming een 
ondernemingsnummer, kies dan 

“ ik heb een 
ondernemingsnummer’’ en klik 

op ‘registreer’.

Vul vervolgens het 
ondernemingsnummer in.

Registreren van een nieuwe 
onderneming MET 

ondernemingsnummer



Bij ondernemingen met 
een 

ondernemingsnummer 
worden de gegevens 

opgehaald uit de centrale 
databank VKBO.

Vul de gegevens 
verder aan en klik op 

‘registreer’.



Het is belangrijk dat u op ‘Bevestig’ klikt.

Bij het aanklikken wordt de brief automatisch aange maakt.

U komt nu terecht op de homepage.

Bij ondernemingen met 
een e-mailadres gekend 
bij de KBO kan u kiezen 
om de brief naar het e-

mailadres te laten sturen 
of per post naar de 

maatschappelijke zetel.
Duid dan u keuze aan

en
klik op ‘Bevestig’.



Dit nieuwe toegangssysteem wordt gekoppeld aan de bestaande gegevensdatabank 
van ondernemingen. 

Indien de onderneming ooit al een aanvraag heeft ingediend voor de digitale 
steunmaatregelen onder de oude registratieprocedure via login en paswoord is de 
onderneming al gekend in ons systeem en dient de onderneming enkel nog 
gekoppeld te worden. Zie demo koppeling van gekende onderneming.

Heeft de onderneming geen 
ondernemingsnummer 

(vb. ingeval van vrij beroep * of 
buitenlandse onderneming), 

kies dan “ ik heb geen 
ondernemingsnummer’’ 
en klik op ‘registreer’.

Registreren van een nieuwe 
onderneming ZONDER 
ondernemingsnummer



Opgelet in geval van vrij beroep
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Ingeval van een vrij 
beroep:

Vul bij officiële 
maatschappelijke 
naam, de naam en 

voornaam in.

Selecteer bij 
rechtsvorm

“eenmanszaak”.

Indien  beoefenaar
van een vrij beroep, 
duid vrij beroep aan 
en maak een selectie 
van het soort vrij beroep.

Vul de 
gegevens 
verder aan 

en
klik op 

‘Registreer’.

Duid aan 
indien u op 
de hoogte 

wenst 
gehouden te 
worden via 
email over 

info van het 
Agentschap 
Ondernemen



Klik op ‘Einde stap 1’.

De brief wordt automatisch aangemaakt.

U komt nu terecht op de homepage.



Hier eindigt voorlopig de registratieprocedure.
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Deze brief vermeldt een activatie-url en is bestemd voor degene die de 
onderneming geregistreerd heeft en vermeld staat in de brief.
Deze url koppelt de geregistreerde persoon aan de onderneming. 
M.a.w. na activatie, zal u kunnen optreden als gemachtigde in naam van de 
onderneming en een dossier indienen.



Koppeling

Meld u aan via federaal token of e-id. Uw naam verschijnt links bovenaan.
Enkel de persoon vermeld in de brief (of e-mail) kan gebruik maken van de 
activatie-url en gekoppeld worden aan de geregistreerde onderneming.
Voor de registratie van andere gemachtigden voor de zelfde onderneming, zie de 
demo gebruikersbeheer.

Deze activatie-url is slechts 1 maand geldig!

Indien u de activatie-url binnen de maand na de registratie van de onderneming 
niet hebt bevestigd, moet de onderneming opnieuw geregistreerd worden.

Meld u aan via e-id of federaal token en tik 
de activatie-url in in de adresbalk van uw 

internetbrowser en ‘enter’.



U werd gekoppeld aan de nieuw geregistreerde onderneming.
Vervolgens klikt u op de steunmaatregel waarvoor u een aanvraag wenst in te 
dienen en meldt u zich aan via federaal token of e-id.



Selecteer de onderneming 
waarvoor u een aanvraag wilt 

indienen.

Klik op ‘Aanmelden’.

Wanneer u zich aanmeldt zal u nu een keuzelijst te zien krijgen van de 
ondernemingen waaraan u gekoppeld bent en waarvoor u als gemachtigde van 
de onderneming mag optreden.

Kies een onderneming en klik op ‘Aanmelden’. 



U bent aangemeld als gemachtigde voor de onderneming : uw naam en deze 
van de onderneming verschijnen links bovenaan.



Wenst u de aangemelde onderneming af te melden klik dan op ‘Onderneming 
afmelden’. 

Wenst u zich volledig af te melden als persoon klik dan op ‘Volledig afmelden’.



Wanneer u voor het eerst naar een digitale steunmaatregel gaat 
zal u nog een aantal aanvullende registratiegegevens van de 
onderneming moeten invullen.

Algemene ondernemingsgegevens voor ondernemingen met een 
ondernemingsnummer worden opgehaald uit onze centrale 
databank VKBO die gevoed wordt door o.m. de Kruispuntbank voor 
Ondernemingen (KBO) en de Nationale Bank van België (NBB) wat 
de jaarrekeninggegevens betreft.

Zijn de ondernemingsgegevens niet correct, ga dan naar een 
ondernemingsloket om uw inschrijving bij de KBO te laten 
aanpassen.

Is de registratie van mijn onderneming nu volledig doorlopen? 
NEEN



• rekeningnummer van de onderneming

Vul het rekeningnummer in. Dit kan in bestaand form aat of sepa-formaat 
(bestaande uit BIC of IBAN).

Opgelet : Vul slechts één van beiden in . 

Het rekeningnummer wordt automatisch geconverteerd.

Welke gegevens dient u nog in te vullen? 



• Is uw onderneming een vennootschap en heeft ze reeds  een 
jaarrekening neergelegd? Dan worden de gegevens automatisch 
opgeladen uit onze databank van ondernemingen (VKBO).

Wanneer u een verkorte jaarrekening neerlegt dient u wel nog het 
omzetcijfer in te vullen.

Welke gegevens dient u nog in te vullen? 



• Is uw onderneming een vennootschap en heeft ze reeds  een eerste 
jaarrekening afgesloten, maar nog niet neergelegd ?  

Vul dan onderstaande gegevens in op basis van deze j aarrekening.

Duid als bron “goedgekeurde jaarrekening ” aan.

Welke gegevens dient u nog in te vullen? 



• Is uw onderneming een vennootschap en heeft ze nog g een eerste 
jaarrekening afgesloten? 

Vul dan onderstaande gegevens in op basis van het businessplan (cijfers 
van het eerste werkingsjaar). Geef als startdatum bijvoorbeeld 01/01/2008 
en einddatum 31/12/2008 in.

Duid als bron “businessplan” aan.

Welke gegevens dient u nog in te vullen? 



• Is uw onderneming een eenmanszaak (inclusief beoefen aar van vrij 
beroep) en heeft ze reeds een exploitatierekening? 

Vul dan onderstaande gegevens in op basis van de exploitatierekening dat 
bij u laatste fiscale aangifte werd gevoegd.  

Duid als bron “exploitatierekening” aan.

Welke gegevens dient u nog in te vullen? 

Vermits een eenmanszaak geen jaarrekening
neer legt, wordt geen balanstotaal gevraagd.



• Is uw onderneming een eenmanszaak (inclusief beoefen aar van vrij 
beroep) en heeft ze nog geen exploitatierekening? 

Vul dan onderstaande gegevens in op basis van het businessplan (cijfers 
van het eerste werkingsjaar). Geef als startdatum bijvoorbeeld 01/01/2008 
en einddatum 31/12/2008 in. 

Duid als bron “businessplan” aan.

Welke gegevens dient u nog in te vullen? 

Vermits een eenmanszaak geen jaarrekening
neer legt, wordt geen balanstotaal gevraagd.



Vul het rekeningnummer in.
De conversie naar SEPA-

formaat gebeurt automatisch.

Selecteer de bron waaruit de 
boekhoudkundige gegevens 

komen.



Vul de ontbrekende gegevens in . 

Indien alle gegevens zijn ingevuld, klik dan 
op “Bewaar”.

De registratieprocedure is nu volledig 
doorlopen. 

U kan nu steun aanvragen.


