Handleiding indienen KMO-portefeuille aanvraag klanten Itam bv (Mindful Me)

Hoe dien ik een subsidieaanvraag in bij KMO-Portefeuille

Voor opleidingen aangeboden door Itam (www.itam.be) en Mindful Me (www.mindfulme.be)
Registratienummer Itam bv: DV.0213889 — peiler: opleiding

1. Over KMO-Portefeuille

Dit is een subsidiemaatregel waardoor u als onderneming voor de pijler ‘opleiding’ 20% of 30% subsidie kan aanvragen, met
een maximum subsidie van € 7.500 per kalenderjaar, afhankelijk van de grootte van je onderneming.

Elke zelfstandige, vrije beroepen, kleine en middelgrote ondernemingen gevestigd in het Vlaams Gewest kan hiervan genieten.
Lees hier de voorwaarden op de website http://www.kmo-portefeuille.be

2. Stapsgewijs de subsidie indienen

De KMO-portefeuille wijzigt regelmatig zijn procedures. De onderstaande stappen kunnen daardoor afwijken van de procedure
op het moment van uw aanvraag. Neem bij twijfel gerust contact op met Evelyn Borgonie via evelyn@itam.be.

2 belangrijke aandachtspunten

e U dient het bedrag exclusief btw in met een maximum van €25 aan catering. Het btw-bedrag dient u rechtstreeks te
betalen aan Itam bv (BE29 5230 8047 0164). (zie ook de voorwaarden)

e  Elke subsidieaanvraag moet ten laatste 14 dagen na de startdatum van de prestaties zijn ingediend. Anders wordt
deze aanvraag geweigerd.

Stap 1: Is dit de eerste keer? U dient zich dan eerst te registreren.
Registreer u dan eerst als bedrijf via het gebruikersbeheer van de Vlaamse Overheid.

Als u wettelijke vertegenwoordiger bent, krijgt u automatisch toegang. Als u medewerker bent, dient u te vragen aan één van
de wettelijke vertegenwoordigers of de lokale beheerder in uw bedrijf om als gebruiker toegekend te worden.

Meer info over de registratie van uw onderneming vindt u via deze link.

Gebruik voor uw registratie zeker een juist e-mailadres. De overheid zal immers alle informatie naar dat adres sturen. Gebruik
eventueel een algemeen adres om te vermijden dat u mails mist door ziekte of vakantie van de ontvanger.

Stap 2 : U vraagt de subsidie voor uw opleiding aan via www.kmo-portefeuille.be

Meldt u aan op het online platform en geef aan welk type onderneming u heeft.

Vervolgens komt u op het overzichtsscherm terecht. Klik daar op ‘kmo-portefeuille’ en vervolgens de blauwe knop ‘nieuwe
subsidie aanvragen’.

1) Geeft uw NACE code in.

Kent u de NACE-code van uw hoofdactiviteit niet? Zoek deze dan op via de lijst van alle NACE codes.

2) Vul uw projectgegevens in.

Type: opleiding

Naam opleiding: zoals op uw factuur of offerte.
Thema: ‘welzijn en gezondheid’ of ‘HRM (Itam)’

Vervolgens geeft u de deelnemer(s), datum inschrijving in en geeft u aan dat uw opleiding nog niet langer dan 14 dagen
gestart is. Onze opleidingen dragen bovendien bij aan het toekomstig bedrijfsfunctioneren.

Hierna vult u het bedrag exclusief btw in.
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3) Geef aan met welke dienstverlener u werkt.
Geef Itam in als dienstverlener met registratienummer DV.0213889

In de voorlaatste stap hoeft u enkel nog te bevestigen dat de projectgegevens juist zijn en dat deze voldoen aan de wettelijke
bepalingen. Bij een succesvolle steunaanvraag krijgt u een subsidienummer en de stortingsgegevens voor u eigen bijdrage.

Stap 3: betalingen en subsidies ontvangen

Nadat u uw aanvraag heeft ingediend, ontvangt u een aanvraag om de eigen bijdrage te storten op de kmo-portefeuille
rekening van de financiéle partner Sodexo.

Dit ten laatste 30 kalenderdagen na uw aanvraag, anders wordt de aanvraag geweigerd.

Daarna stort Agentschap Innoveren & ondernemen de subsidie hun deel naar de rekening van de financiéle partner Sodexo.
Hiervan ontvangt u een e-mail.

Vervolgens betaalt u de factuur door in het online platform de opdracht te geven om te betalen. Ga hiervoor naar het dossier
en druk op de actieknop ‘betalen of storten’ en vul vervolgens het betaalscherm in.

Alleen dan ontvangt de dienstverlener (Itam bv) het bedrag op hun rekening.

3. Heeft u nog vragen?

Voor meer info kan u steeds terecht op de website van kmo-portefeuille www.kmo-portefeuille.be of kan u bellen naar het
nummer 1700. Bij Itam/Mindful Me helpen we u ook graag verder via evelyn@itam.be of bel naar +32 9 387 00 45.
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