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VLAIO — Handleiding toekennen gebruikersrechten



Om de kmo-portefeuille voor jouw diensten te kunnen aanbieden moet je jouw organisatie aanmelden via de
knop ‘Login dienstverleners’.

Je krijgt toegang tot het online platform d.m.v. een identiteitscontrole via het Toegangsbeheer van de Vlaamse
overheid (ACM — Access Control Management) als je over het juiste gebruikersrecht (VLAIO Inkom Gebruiker
met profiel dienstverlener kmo-portefeuille) beschikt. De toekenning van dat recht gebeurt via het
Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid (IDM — Identity Management).

1. De identiteitscontrole

De controle van je identiteit gebeurt op basis van je rijksregisternummer. Je kan aanmelden met volgende digitale
sleutels:

Itsme;
EID en aangesloten kaartlezer;

myGov app;

Smart-ld app;
Beveiligingscode via mobiel app;

Beveiligingscode via sms;
elDAS.

Nouo,s~wne

2. Het gebruikersrecht : wie is de lokale beheerder?

Op basis van jouw identificatie gaan we na of je over het gebruikersrecht VLAIO Inkom Gebruiker met profiel
dienstverlener kmo-portefeuille beschikt. Bij een eerste gebruik van de kmo-portefeuille beschikt niemand over
dit recht.

Dit gebruikersrecht moet toegekend worden door de lokale beheerder van jouw organisatie. Ken je de lokale
beheerder niet, dan vraag je dit best na bij de wettelijke vertegenwoordiger.

Wil je weten wie de wettelijk vertegenwoordigers voor jouw onderneming zijn? Vul dan hier je
ondernemingsnummer in. Deze personen staan in de Kruispuntbank voor Ondernemingen (KBO) vermeld bij de
rubriek ‘Functies’ van een onderneming.

Is er nog geen lokale beheerder voor jouw onderneming aangesteld dan kan een wettelijk vertegenwoordiger
deze in het Beheer der Toegangsbeheerders aanduiden.

3. Het gebruikersrecht : toekenning gebruikersrecht

De lokale beheerder kan aan zichzelf of aan andere personen het toegangsrecht toekennen in het
Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid.

Om de persoon in het gebruikersbeheer aan te maken, zijn volgende gegevens nodig : het rijksregisternummer
en het telefoonnummer.

Nadat de persoon is aangemaakt moet deze een werkrelatie krijgen, waarna het gebruikersrecht ‘VLAIO Inkom
Gebruiker’ met profiel ‘dienstverlener kmo-portefeuille’ kan toegekend worden.
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https://www.vlaanderen.be/aanmelden-bij-de-overheid-en-digitale-loketten/aanmelden-bij-de-overheid-mijn-digitale-sleutels/aanmelden-via-itsme
https://www.vlaanderen.be/aanmelden-bij-de-overheid-en-digitale-loketten/aanmelden-bij-de-overheid-mijn-digitale-sleutels/aanmelden-met-eid-en-aangesloten-kaartlezer
https://www.vlaanderen.be/aanmelden-bij-de-overheid-en-digitale-loketten/aanmelden-bij-de-overheid-mijn-digitale-sleutels/aanmelden-via-mygovbe
https://www.vlaanderen.be/aanmelden-bij-de-overheid-en-digitale-loketten/aanmelden-bij-de-overheid-mijn-digitale-sleutels/aanmelden-met-smart-id
https://www.vlaanderen.be/aanmelden-bij-de-overheid-en-digitale-loketten/aanmelden-bij-de-overheid-mijn-digitale-sleutels/aanmelden-met-beveiligingscode-via-mobiele-app
https://www.vlaanderen.be/aanmelden-bij-de-overheid-en-digitale-loketten/aanmelden-bij-de-overheid-mijn-digitale-sleutels/aanmelden-met-beveiligingscode-via-sms
https://www.vlaanderen.be/aanmelden-bij-de-overheid-en-digitale-loketten/aanmelden-bij-de-overheid-mijn-digitale-sleutels/aanmelden-via-eidas
http://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknummerform.html
https://www.vlaio.be/nl/media/265
https://www.csam.be/nl/beheer-toegangsbeheerders.html
https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be/

Stap 1: de lokale beheerder meldt zich aan en logt in via een digitale sleutel

Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid: https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be

GEBRUIKERSBEHEER VAN DE VLAAMSE OVERHEID

Aanmelden

Kies hieronder de digitale sleutel waarmee U wenst aan te melden. Klik op "meer info” voor uitleg over die
aanmeldmethode. Klik op de knop "hulp nodig bij aanmelden?” {rechts bovenaan) voor ondersteuning bij het
aanmelden of neem contact op met het gratis nummer 1700.

© itsme® €© eID en aangesioten O |
kaartlezer -
VEILIGSTE KEUZE
Meer info @ Meer info @
€ myGov app my €© Beveiligingscode via mobiele
Gov
- app
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https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be/

Stap 2: de lokale beheerder kiest de onderneming

De lokale beheerder ziet een lijst van onderneming waarvoor het recht kan worden toegekend.

GEBRUIKERSBEHEER VAN DE VLA AMSE OVERHEID

Aanmelden

SELECTEER NAMENS WIE JE WIL AANMELDEN @ HULP NODIG BlJ AANMELDEN?

Q
H Onderneming 1 °
1] 0123456789

H Onderneming 2 °
il 9876543210

Stap 3: de lokale beheerder kent het gebruikersrecht toe

Vooraleer het gebruikersrecht kan worden toegekend dient de persoon geregistreerd te worden op
basis van het rijksregisternummer en een werkrelatie. Je vindt hierna de te doorlopen schermen.

3.1. Voeg de persoon toe op basis van het rijksregisternummer
HOOFDPAGINA
Q
Mijn Taken & Snel recht toekennen Personen

[ Nieuwe persoon toevoegen }

Zoek werkrelatie

Ken een nieuw recht toe aan een
persoon in naam van een organisatie

Nieuw recht toekennen

Vergelijk meerdere personen
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Stap 1van 3: Geef Identificatienummer op

Voeg gebruiker toe
De naam. voornaam en geboortedatum van de gebruiker worden opgehaald uit het rijksregister.

Opgelet, voor een gewijzigd INSZ-nummer moet een “Herlaad data van Rijksregister” worden uitgevoerd.

+[2] rijksregisternummer / BlS-registernummer-

—

Voeg gebruiker toe

Stap 2 van 3: Geef details

Voornaam

Naam
i3l

18/04/19%0

=\oornaam:

=Naam:

#Geboortedatum:
Roepnaam:

Initialen:
Geslacht: |y

Bron: VKBP

Reden:
Herlaad data van Rijksregister

Gebruikersrechten

Annuleer

Help

Organisatie  Gebruiker

Gegevens van gebruiker

Historiek

Werkrelatie details Accounts

Werkrelatie
Koppel gebruiker aan organisatie
T
T~ | status werkstroom : Actief
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3.2. Bepaal de werkrelatie

Koppel gebruiker aan organisatie

Voornaam: Bron: VKBP
Naam: Status werkstroom :  Actief
Geboortedatum:
Stap 1van 3: Selecteer organisatie
1)

+[7] Organisatie: | ONDERNEMINGSNUMMER - NAAM ONDERNEMING

Externe medewerker

«[2] Categorie [

Gedelegeerde medewerker

Vaste Medewerker

Annuleer
Stap 2 van 3: Werkrelatie details
(9] Ony )
Maximumpericde is 10 jaar; je kan dit aanpassen.
. onnummer (by 3456/8)
ra
Annuleer Terug Verder
Stap 3 van 3: Bevestiging
_'ﬂ N5 Sa
anisatied
Categlorie:  Vaste Medewerker
fatum (dd/mm/jjj)):  14/08/2026
latu d/mm/ipr  14/08/2036
) E-mai kmo@viaanderen be

U heeft een werkrelate woegevoegd

Bevestig om verder te gaan

— .

Bevestig

«3212345678
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3.3. Ken het gebruikersrecht toe

Gegevens van gebruiker

Voornaam:
Naam:

Geboortedatum:

Werkrelatie Werkrelatie details Accounts Historiek

ONDERNEMINGSNUMMER ~ NAAM ONDERNEMING

Gebruikersrecht

Verwijder werkrelatie en gebruikersrechten

Ken gebruikersrecht toe

Pauzeer werkrelatie

Koppel gebruiker aan organisatie l Pagina herladen

Ken gebruikersrecht toe

Voornaam:
Naam:

Geboortedatum:

Organisatie:
Organisatiecode:

Categorie:  Vaste Medewerker

Bron: VKBP

Status werkstroom :  Actief

Vaste Medewerker

Geldig van 14/08/2026 tot 14/08/2036

Begindatum Einddatum

< Medewerker > 14/08/2026 14/08/2036

Bron: VKBP

Status werkstroom :  Actief

e
Bewerk werkrelatie Verleng werkrelatie en gebruikersrechten

Stap 1van 3: Selecteer gebruikersrecht

#(2] Gebruikersrecht: | VLAIO Inkom Gebruiker
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Stap 1van 2: Details gebruikersrecht

Organisatie:

Organisatiecode: . . . . . .
rganisatiecods Dit gebruikersrecht is maximaal 4 jaar geldig.

Categorie:  Externe medewerker

Gebruikersrecht:  VLAIO Inkom Gebruiker

Omschrijving van het recht:  Dit gebruikersrecht geeft toegang tot de digifale steunmaatregelen van het Agentschap Innoveren en
Ondernemen.

§ . 1 Klik op Dienstverlener kmo-portefeuille
B i 1/ 05/2025 2 Klik op knop ‘voeg toe aan lijst’
G

*Einddatum (dd/mm/jjjji: |20/04/2028
"

=Profiel:

Toevoegen aan lijst

4 G 4 I >

Stap 1van 2: Details gebruikersrecht
7] Organisatie:
Organisatiecode:
Categorie:  Externe medewerker
Gebruikersrecht:  VLAIQ Inkom Gebruiker

Omschrijving van het recht-  Dit gebruikersrecht geeft toegang tot de digitale steunmaatregelen van het Agentschap Innoveren en

Ondernemen.
=Begindatum (dd/mm/jjjj:: 16/05/2025 im|
=Einddatum (dd/mm/jjjj:: |20/04/2028 &
Gebruiker Dienstverlener kmo-portefeuille
4 G 4 G

*Reden: oegang tot de online tool van een dienstverlener
kmo-portefeuille

An““'“r
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Stap 2 van 2: Bevestiging
Crganisatie:
Organisatiecode:
Categorie:  Externe medewerker
Gebruikersrecht:  VLAIO Inkom Gebruiker

Omschrijving van het recht:  Dit gebruikersrecht geeft toegang tot de digitale steunmaatregelen van het Agentschap Innoveren en
Ondernemen.
Begindatum (dd/mm/fjjj): 16/05/2025

Einddatum (dd/mm/jjjj): 20/04/2028
Profiel:  Dienstverlener kmo-portefeuille

Reden: Toegang tot de online tool van een dienstverlener kme-portefeuille

Gelieve te bevestigen dat deze gebruiker toegang moet krijgen tot de digitale steunmaatregelen van het Agentschap Innoveren en Ondernemen.

Annuleer

Bron: VKBP
Naam Status werkstroom :  Actief

Geboortedatum:
=
Werkrelatie Werkrelatie details Accounts Historiek

ONDERNEMINGSNUMMER ~ NAAM ONDERNEMING Vaste Medewerker
Geldig van 14/08/2026 tot 14/08/2036

Gebruikersrecht Begindatum Einddatum

IR = [ - [ [
Verwijder werkrelatie en gebruikersrechten Verleng werkrelatie en gebruikersrechten

VLAIO Inkom Gebruiker

Ken gebruikersrecht toe

=
Koppel gebruiker aan organisatie I Pagina herladen

VLAIO — Handleiding toekennen gebruikersrechten
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4. Verlengen van het gebruikersrecht

From: webidm3-prod@vlaanderen.be
Sent: Sundav. September 26, 2021 1:07 AM

To: ; :

Subject: Gebruikersbeheer: jouw recht tot een Vlaamse toepassing dient verlengd te worden

Beste gebruiker,

In het Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid worden de rechten om toegang te krijgen tot
toepassingen van de Vlaamse overheid beheerd door een lokale beheerder.

Yolgende rechten vervallen in de komende 10 dagen en dienen door jouw lokale beheerder
verlengd te worden:

............................................

» Gebruikersrecht "VLAIO Inkom Gebruiker" voor organisatie  Naam ondernemingsnummer
vervalt op "03/10/2021"

Vraag de lokale beheerder van je organisatie om het recht te verlengen. Je kan je lokale beheerder
terugvinden via Mijn Profiel in de sectie 'Mijn Lokale Beheerders'. Op mijn profiel vind je ook al je
andere rechten terug onder 'Mijn gebruikersrechten'.

Heb je een vraag? Aarzel dan niet om onze helpdesk 1700 te contacteren.

Dit bericht werd automatisch verstuurd door het Gebruikersbeheer van de Viaamse Overheid.

Kies, om het recht te verlengen, in het Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid bij de rubriek ‘Rechten

beheren’ voor ‘Toekenning opzoeken’.

Organisaties Rechten beheren Raadpleeg informatie

Gebruikersrechten per doelgroep

Toekenning_opzoeken

VO-medewerkers

Contexten Beheren Economische Actoren
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Geef de naam op van de persoon waarvoor het recht verlengd dient te worden:

Organisatie Gebruiker Gebruikersrechten  Laatste zoekacties  Help

Zoek gebruikersrecht toekenning

4

Organisatie: |

4

Gebruikersrecht: |

Begindatum: | . ,| =

Einddatum: | - ,| il

ey

Pas zelf de einddatum aan of kies voor automatische verlenging E

Werkrelatie Werkrelatie details Accounts Historiek

ONDERNEMINGSNUMMER NAAM ONDERNEMING Vaste Medewerker
Geldig van 14/08/2026 tot 14/08/2036

Gebruikersrecht Begindatum Einddatum

Medewerker 14/08/2026  14/08/2036 E “
v [ R IER D
Bewerk werkrelatie Verleng werkrelatie en gebruikersrechten

14/08/2026

VLAIO Inkom Gebruiker

Ken gebruikersrecht toe Verwijder werkrelatie en gebruikersrechten

Pauzeer werkrelatie

VLAIO — Handleiding toekennen gebruikersrechten
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5. Kmo-portefeuille voor dienstverleners

Het gebruikersrecht VLAIO Inkom Gebruiker met profiel dienstverlener geeft toegang tot de online tool voor
dienstverleners. Ga hiervoor naar onze website https://www.vlaio.be/nl/subsidies-financiering/kmo-
portefeuille/kmo-portefeuille-voor-dienstverleners naar de pagina’s voor de dienstverleners en klik op de knop

‘Login dienstverleners’.

Kmo-portefeuille

f B f [t
f

~ ¢ P

In 't kort Wat Voorwaarden Bedrag Aanvraagprocedure Vervolgstarzzin Meer - Aanvragen

Vanaf 1 februari 2026 verdwijnt dienst advies, met uitzondering van adviestrajecten gericht g¢p cybmrtefeuille. e voorwaarden en subsidiabele
thema’s voor dienst opleiding blijven ongewijzigd. Meer informatie in het nieuwsbericht.

Kmo-portefeuille voor dienstverleners

Login dienstverleners #

6. Hulp nodig of heb je een vraag

Bezoek onze website : www.kmo-portefeuille.be

Bel, mail of chat gratis met 1700. 1700 is elke werkdag telefonisch bereikbaar van 9 tot 19 uur. Bellen vanuit
het buitenland kan ook, op het betalende nummer +32 2 553 1700.
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https://www.vlaio.be/nl/subsidies-financiering/kmo-portefeuille/kmo-portefeuille-voor-dienstverleners
https://www.vlaio.be/nl/subsidies-financiering/kmo-portefeuille/kmo-portefeuille-voor-dienstverleners
https://inkom.vlaanderen.be/op/mz/initLoginMZ.do
http://www.portfeuille.be/
https://www.vlaanderen.be/nl/vlaamse-overheid/contact/stuur-een-e-mail
https://www.vlaanderen.be/nl/vlaamse-overheid/contact/chat-met-1700

