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De KMO-portefeuille stap voor stap 
Professionele Consultancy is dé nieuwigheid van de vierde fase van het OTC-project. 
De consultants van PMO adviseren u drie uur lang over personeel, communicatie of 
uitstraling. Professioneel, dus diepgaand, praktisch en gebaseerd op uw concrete situ-
atie. Een must voor wie de werking van zijn of haar apotheek fundamenteel wil verbe-
teren. Het prijskaartje van 660 euro per module van 3u (excl. btw) kan u door de KMO-
portefeuille terugbrengen tot 330 euro. Hieronder leest u stap voor stap hoe u dat 
doet.  De eerste drie stappen voert u best nu al uit, stap 4 kan na bevestiging van uw 
inschrijving. 

Stap 1: vraag uw token aan  
Het token is uw toegang tot de online diensten van de overheid. Het wordt o.a. ge-
bruikt voor toegang tot tax-on-web en voor de KMO-portefeuille. Als u nog geen token 
heeft, vraag het dan aan via www.belgium.be. Klik links onderaan onder “top online 
diensten” op “een token aanvragen/zich registreren”. Op de volgende pagina klikt u op 
de link na “volg de link”, en daarna onderaan op “via de combinatie van 3….” Vraag het-
token nu al aan, dan verliest u geen tijd als u van de KMO-portefeuille gebruik wilt ma-
ken.  

Stap 2: registreer u op de website   
Surf naar www.vlaanderen.be/ondernemen en klik in de rechterkolom op kmo-
portefeuille (zie afbeelding). U komt op de website van de KMO-portefeuille en klikt 
nog eens rechts op  kmo-portefeuille (zelfde afbeelding). U komt op een scherm 
“aanmelden online publieke diensten Vlaamse overheid.” Daar registreert u zich met 
uw token of uw elektronische identiteitskaartlezer.  
Uw registratie wordt bevestigd via e-mail, en uw naam verschijnt links bovenaan op de 
website: “welkom, **naam**.” U bent nu geregistreerd. 

Stap 3: registreer uw apotheek   
In deze stap moet u uw onderneming registeren. Meld u daarvoor aan op de 
www.vlaanderen.be/ondernemen (zie stap 2, uw naam moet bovenaan links staan).  
Klik in de bovenbalk op “mijn profiel”, pas eventueel uw gegevens aan en kies dan voor 
“een onderneming registreren”. Volg de verschillende eenvoudige stappen. Eenmaal  
uw gegevens bevestigd, stuurt de overheid u een brief via de post of e-mail (als uw 
mailadres in de centrale databank gekend is). Daarin staat een activatielink. Om uw 
onderneming definitief te registreren volstaat het u aan te melden op 
www.vlaanderen.be/ondernemen (zie stap 2) en dan de activatielink in te typen in het 
url-venster van uw internetprogramma. Op het scherm verschijnt “de koppeling van de 
onderneming werd succesvol uitgevoerd.” Uw apotheek kan nu gebruik maken van de 
KMO-portefeuille.  
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Stap 4: gebruik maken van de kmo-portefeuille  
De KMO-portefeuille 
 Is een subsidiesysteem van de Vlaamse overheid en de opvolger van de opleidings 

en adviescheques voor ondernemingen 
 Is er voor iedere onderneming 
 Kan voor maximaal 15000 euro per jaar gebruikt worden 
 Betaalt 50% terug van opleidingen of advies van erkende dienstverleners 
 Kan dus de kost voor Professionele Consultancy in het kader van het OTC-project  

terugbrengen van 660 euro naar 330 euro (excl. btw) 

Klik op www.vlaanderen.be/ondernemen twee maal rechts op kmo-portefeuille en meld u aan, be-
vestig uw onderneming (zie stap 1,2,3). U krijgt een schematisch overzicht. Klik op “ga verder.” Kijk op 
de volgende pagina uw e-mailadres na, want alle communicatie verloopt via dit adres. Klik op “klik 
hier voor een nieuw project”.  

Vul uw NACE-code in. Voor apothekers is dit 47730 of 4773001 (kijk hiervoor op uw inschrijvingsblad 
van de kruispuntbank). Klik op “Ga verder.” Kies op het volgende scherm voor de peiler “opleiding” en 
klik op “Ga verder.” Op het volgende scherm voert u de erkenningscode van PMO in:  DV.O105169 
(pas op: het derde teken is de letter O). Bevestig dit door te klikken op “ga verder.” 

U bent nu bij punt 4: inschrijving.  Vul de gegevens in. Geef het volledige bedrag op: 660,00 euro. Als 
titel kiest u “OTC-project consultancy”. Bij soort dienstverlening kiest u “Organisatie en Kwaliteit.” Op 
het volgende scherm bevestigt U het totaalbedrag van 660 euro en de inbreng van 50% van de Vlaam-
se overheid.  

U heeft tot 14 kalenderdagen na de start van de prestaties de tijd om de eerste vier onderstaande punten 
te doorlopen. Doe dit echter tijdig, zodra u de bevestiging van uw inschrijving krijgt!  

Registratie  

Op scherm 6: bevestiging klikt u op “Ga verder.” U bevestigt de verklaring op eer, en daarmee ook uw 
aanvraag. 

Bevestiging en betaling  

Nadat u alle bovenstaande stappen doorlopen hebt, bevestigt PMO uw aanvraag. De overheid 
stuurt u een e-mail met instructies voor de storting van 330 euro, waarvoor u dertig werkdagen de 
tijd krijgt. Eenmaal deze overschrijving bevestigd is, stort de Vlaamse overheid de resterende 330 
euro. U ontvangt een mail, en dient enkel nog de storting van het volledige bedrag aan PMO te be-
vestigen.  De btw betaalt u apart aan PMO.  

Contacteer uw beroepsvereniging voor vragen en bijkomende informatie.  
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Een uitgave van en voor Vlaamse apothekers, kwam tot stand met de steun van 


