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1. Eerste keer inloggen

Welkom bij de handleiding voor het subsidieportal.

o)
VHG

$

Koninklijke Vereniging van

Deze handleiding is ontworpen om je stap voor stap te begeleiden bij het uploaden en verwerken

van de subsidieadministratie in het portal

Als werkgever of uitzendbureau dien je eerst een account aan te maken, dit kunt u aanvragen door
een e-mail te sturen naar slimsubsidie@vhg.nl. Hierna ontvangt u de inloggegevens waarna u toegang

heeft tot het subsidieportaal. Voor vragen kunt u ook via dit e-mailadres contact opnemen.

Je ontvangt van ons een uitnodiging via e-mail met een link om jouw account te activeren, een
wachtwoord aan te maken en om Two Factor Authenticatie (2FA) te activeren.

Als je op de link in de e-mail klikt zie je het volgende scherm:

Reset wachtwoord

Wachtwoard *

Bevestiq wachtwoard =

Powered by (/JUJE@
create

Vul een wachtwoord in en klik op

Reset wachtwoord

Powered by
create

Je account is nu geactiveerd. Klik op

Handleiding Subsidieportal
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https://vhg.mijnsubsidieverantwoording.nl/

Volg de instructie op het scherm om de 2FA te activeren:
Als de Google Authenticator-app succesvol is geinstalleerd en geactiveerd
klik op .

2FA Inschakelen

Om het systeem zo veilig mogelijk & howden maken wij
gebruik van een verificatie via uw telefoon. Om hier gebruik
van te maken dient u eenmalkig uw telefoon te koppeten aan

uw aocount. Hiervoor dient u de volgende stappen te
daoriopen:

1. Download de Google Authen app via de Play Store
tandroid) of de App Store (Apple).
Z. Open de app en klik op het plus-symbool rechisonder.
3. Kies voor de oplie "QR-code scannen’
4, de onderstaande OR-code en voer in het
onderstaande veld de code in die op uw tedefoon verschijnt.”

.
Powerad by 0 we
create

2FA Inschakelen

Om het systeem zo veilig mogelijk e howden maken wij
gebruik van een verificatie via uw telefoon. Om hier gebruik
van te maken dient u eenmalkig uw telefoon te koppeten aan

uw aocount. Hiervoor dient u de volgende stappen t2
daoriopen

1. Download de Google Authen app via de Play Store
iAndroid) of de App Store (Apple).
Z. Open de app en klik op het plus-symbool rechisonder.
3. Kies voor de opiie de scannen’
4, de onderstaande QOR-code en voer in het
onderstaande veld de code in die op uw tedefoon verschijnt.”

Twee-Factor [2FA) code

Bevestigen

Powerad by 1! we
create
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Sla de herstel codes op, voor het geval je toegang tot de Google Authenticator app kwijtraakt

Je bent nu succesvol ingelogd.

Handleiding Subsidieportal

2FA Ingeschakeld
Onderstasnd ziet u de herstelcodes voor het geval u uw
toe ¢ telefoon met G e

. uthenticatar verlizst.
Kopleer deze codes en Sia deze op een veilge plaats op

]

.
Powered by U we
create
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2. Inloggen met een actief account

Als je een account, wachtwoord en 2FA verificatie heeft geactiveerd, kan je direct naar de volgende
link gaan: https://vhg.mijnsubsidieverantwoording.nl

Je kan met je e-mail & wachtwoord:

)
VHG

VHG portaal

m in het Mijn Subsidie Ve

E-mail

Wachtwoard

ngelogd biijven Wachtwoord vergeten?

Powered by /10 U@
creqate

Vul je verificatie code in uit de Authenticator app en druk op

Twee-Factor Authenticatie

Wul higronder de code uit de Google Authenticator pp in

I— fwee-Factor [2F8) code —]

Gebruik hersweicode

Powered by ¢ r%%.’[g

Je bent nu succesvol ingelogd en kunt documenten gaan aanleveren voor je organisatie:

i Dasuosd Contract tems overzicht

Contractitems

. L]
Contract Acthvinelt
Subside Project. Comtract AcLet L Stat, Line 1D €U Actet Contrecthouder CLI Status Code Omschrijrmg Tegenpaty Registratie lype meF

Handleiding Subsidieportal 6/19
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3. Aanleveren van de administratie

3.1

Contractitem kiezen

Voor de SLIM scholing subsidieregeling geldt dat er een administratie op deelnemersniveau moet
worden bijgehouden. We beginnen met het kiezen van het juiste contractitem.

Subsidie

SLIM SCHOLING

SLIM SCHOLING

SLIM SCHOLING

SLIM SCHOLING

SLIM SCHOLING

SLIM SCHOLING

SLIM SCHOLING

SLIM SCHOLING

SLIM SCHOLING

SLIM SCHOLING

Keuze uit de volgende contractitems:
Praktijkverklaring
Opleiding met branchewaardering
Opleiding met overheidserkenning - diplomagericht
Opleiding met overheidserkenning - diplomagericht
Opleiding met branchewaardering
Opleiding met overheidserkenning - diplomagericht
Opleiding met branchewaardering
Opleiding met overheidserkenning - diplomagericht
Opleiding met branchewaardering

Niveau 1.1:
Niveau 1.2:
Niveau 1.3:
Niveau 2.1:
Niveau 2.2:
Niveau 3.1:
Niveau 3.2:
Niveau 4.1:
Niveau 4.2:

Project

SLIM aan de slag in de groene omgeving

SLIM aan de slag in de groene omgeving

SLIM aan de slag in de groene omgeving

SLIM aan de slag in de groene omgeving

SLIM aan de slag in de groene omgeving

SLIM aan de slag in de groene omgeving

SLIM aan de slag in de groene omgeving

SLIM aan de slag in de groene omgeving

SLIM aan de slag in de groene omgeving

SLIM aan de slag in de groene omgeving

Contract Actief

Actisf

Actief

Actisf

Actief

Actief

Actief

Actief

Actief

Actief

Actief

(L]

m

m

773

73

Status

Ondertekend

Ondertekend

Ondertekend

Ondertekend

Ondertekend

Onderekend

Ondertekend

Ondertekend

Ondertekend

Ondertekend

Line ID

2120

2121

2122

2123

2124

2125

2126

2127

2128

2495

Niveau 4+: Opleiding met branchewaardering

Niveau 1 staat voor NLQF/MBO-niveau 1
Niveau 2 staat voor NLQF/MBO- niveau 2
Niveau 3 staat voor NLQF/MBO-niveau 3
Niveau 4 staat voor NLQF/MBO-niveau 4

CLI Actief

Actief

Actiaf

Actiaf

Actiaf

Actiaf

Actiaf

Actiaf

Actief

Actief

Actief

Contracthouder

CLI Status

Open voor aanlevering

Open voor aanlevering

Open voor aanlevering

Open veor aanlevering

Open voor aanlevering

Open voor aanlevering

Open voor aanlevering

Open voor aanlevering

Open voor aanlevering

Gpen voor aanievering

Code

Niv 11

Niv 1.2

Niv 2

Niv 2.2

Niv 31

Niv 3.2

Niv 4

Niv 4.2

Niv 4+

Niv13

Gmschrijving

Prakfijkverklaring

Opleiding met branchewasrdering

Opleiding met overheidserkenning - diplomagericht

Opleiding met branchewaardering

Opleiding met overheidserkenning - diplomagericht

Opleiding met branchewaardering

Opleiding met overheidserkenning - diplomagericht

Opleiding met branchewaardering

Opleiding met branchewasrdering

Opleiding met overheidserkenning - diplomagericht

De ‘opleiding met branchewaardering’ zijn de VHG-brancheopleidingen. Met ‘opleiding met

overheidserkenning — diplomagericht’ wordt gedoeld op BBL-opleidingen.

Voor een uitgebreid overzicht van de opleidingen + het bijbehorende niveau, zie de website van

VHG of klik hier Scholingspakket.

Handleiding Subsidieportal
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Kies het juiste contractitem en klik op het potloodje om naar het volgende scherm te gaan.

=]

Y hasnanard Subsichie Contract #ems overzicht

Contract items

Exportoron
Contract Activitet
Subsictie Project Contract Actisf o Status Line 10 CLi Actist Contracthouder L Status Cods ‘Omschrijving Tegenpart Registratie ype wcF

Samenvazing

3.2 Groep aanmaken

We starten met het

Let op! Maak per nieuwe opleiding een nieuwe groep aan

Om een nieuwe groep aan te maken klik je op de rechtsboven in het deelnemersveld.

Klik vervolgens op

Y Dashboard Subsidies Projectan Contracten Contract items overzicht Rapportages Klanten Leveranciers Gebruikers

Vrije Gunning  Open voor aanlevering

Deelnemers

Deslnemer Documenten
MNazm Geboortedatum Bsn Startdatum Einddatum Subsidiabel Factuur Betaalbewijs Verklaring Bewijs van desiname Status

Handleiding Subsidieportal 8/19
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Opmerkingen

Algemeen  Intern

( Beheer groepen
MNieuwe deelnemer No

Upload van deelnemers

Status

verschijnt. Klik op de knop

e Beheer groepen
Nieuwe groep toevoegen

De pop-up

1. Opleidingsnaam (ve

° Groep aanmaken
L l

Opbeidingscode Uniek eigen kenmerk

m fanateren

verschijnt. Vul in de volgende velden in:

rplicht)

2. Opleidingscode (optioneel)
3. Uniek eigen kenmerk (optioneel)

Hierna kan je indien gewenst nog een groep aanmaken of de pop-up sluiten door rechtsboven op

de x te klikken.

Wanneer de groep is aange
op twee manieren:

maakt kunnen we deelnemers gaan toevoegen aan deze groep. Dit kan

¢ Individuele deelnemers toevoegen
e Door middel van een excel-upload.

Voor de excel-upload geldt
i.v.m. het uitlezen van de h

Handleiding Subsidieportal

dat het alleen kan met de door ons aangeleverde excel-template
eader.
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3.3 Individuele deelnemer toevoegen

Klik op de 3 puntjes rechtsboven in het deelnemersveld.

o T T R

Algemeen  Intern

0 Beheer groepen
Mieuwe deelnemer

Upload van deelnemers

ling Status

De pop-up verschijnt.

° Deeinemer Aanmaken
Groep *

Selecteer waar de deelnemer bij hoort. Vul daarna alle velden in en klik op

Deze velden invullen:

1. Initialen (verplicht)
Voornaam (optioneel)
Tussenvoegsel (optioneel)
Achternaam (verplicht)
Geboortedatum (verplicht)
BSN (verplicht)

NouhkwnN

upload is dit de werkgever) (Verplicht)
8. KVK-tegenpartij (verplicht)
9. Startdatum (verplicht)
10. Einddatum (verplicht)
11. Doelgroep (verplicht)

Handleiding Subsidieportal

Tegenpartij (Indien de werkgever upload is dit de opleider en indien de opleider
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De deelnemer is aangemaakt en te zien in het deelnemersoverzicht onder de betreffende groep:

(bijvoorbeeld).

Deelnemers

Documenten

Naam Geboortedatum Bsn Startdatum Einddatum Subsidiabel Factuur Betaalbewijs Verklaring Bewijs van deeiname Status

ABC DFG 01-01-2000 01-02-2026 31.05-2026

3.4 Deelnemertoevoegen met een Excel-upload

Klik op de 3 puntjes rechtsboven in het deelnemersveld.

o eeeme ez
Algemeen Intern
0 Beheer groepen

MNiguwe deelnemer N

Upload van deelnemers
ling Status

De pop-up Import van deelnemers verschijnt.
- Sleep je excelbestand naar het

exelbestand.
Selecteer de juiste groep waartoe de deelnemers behoren door op het pijltje te klikken.

of klik op en selecteer je

Klik op

e Import van deelnemers

Drag & drop je document of klik hier om te uploaden
XLSX, XLS maximaal 12MB

[Grucp‘ J
v .
m [muteren

De deelnemers zijn nu toegevoegd aan de groep in het

Deelnemers.

Startdatum Enddatum Subsidiabel Factuur Betastbewis Verklaring Bewijs van deeiname

A8CDFG 01012000 01022028 31052026

Handleiding Subsidieportal

Druk op start import om het document te importeren. Import van deelnemers is afgerond.

sen
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3.5 Factuur Uploaden

Klik op in het Facturen veld.

De pop-up

Deelnemers
Deelnemer
Moam Geboortedatum Bsn
Groep 1
ABC DFG 01012000

Toant 1 resultaat
Facturen
Documenten Totaat 0
I Factuur uploaden

Verklaring

Dacumenten Totaak 0

+  Verkiaring uploaden

Startdatum

01-02-2026

Goedgekeurd: 0

Gosagskeurd: 0

° Factuur uploaden

Drag & drop je document of klik hier om te uploaden
PDF, JPG/IPEG, PNG, GIF maximaal 12MB

Groep *

verschijnt. Sleep de factuur naar het
en selecteer het bestand.

Emnddatum

31-05-2026

©) Afgekeurd: 0

) Atgekeurd: 0

Documenten
Subsidiabel Factuur Betaalbewis Verklaring Bewsjs van deeiname
Per pagina 10
Betaalbewijzen
Te controleren: 0 Documenten Totaal 0 Gosdgekeurd: 0
i Betasibewijs uploaden
Bewijs van deelname
Te controlersn: 0 Documenten Toiss Gosdgekeurd: 0

+  Bewis van deeiname uplosden

Volgende stap Annuleren

Kies vervolgens de groep waaraan je de factuur wil toevoegen en klik op

e Factuur uploaden

DUMMY FACTUUR.pdf Geipload
14 kB

Groep *
Groep 1

Volgende stap Annuleren

De pop-up

Handleiding Subsidieportal
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of klik op

o

V:III

Status.
Afgekeurd: 0 Te controleren: 0
) Afgekeurc: 0 Te controleren: 1

opent. Neem de gegevens over van het factuur en vul de velden in.

12/19
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° Factuur bewerken

Grosp
Groep 1

ill
|
+

vanl e Q

Facwurdatum Factuurnummer
dd-mm-jii ]

Test

Project ksten excl. BTW Frcject kosten incl. BTW

Factuur

Desinemers

Deelnemer

Sel

+ Voeg nieuwe regel toe

Bereken subsidiable kosten

& Verwigren Annueren

Selecteer de deelnemer(s) waarop de factuur betrekking heeft door op het veld deelnemer te

klikken.
Q

rosp
Groep 1

x

Factuuratum Fatuumummer
dd-mm-ii =]

Test

Project kosten excl. STW Projact kasten nel. 8TW

Factuur

Declpemers

Deelnemer

Bereken subsidiable kosten

8 Verwiceren N -

Als er op de factuur meer dan 1 deelnemer staat kan je meer deelnemers toevoegen door op +
te klikken.

Handleiding Subsidieportal 13/19
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Wanneer je vervolgens op klikt berekent het systeem automatisch de
prijs per deelnemer. Dit doet hij evenredig. Controleer altijd of dit klopt. En klik vervolgens op

Deelnemers

Deelnemer Subsidiabale kosten

Fietje Puk x € 1000,00
+_\Voeq pieuwe regel toe

Bereken subsidiable kosten

[ Verwijderen

3.6 Betaalbewijs uploaden

Klik in het Betaalbewijzen veld op

Deelnemers
Deelnamer Documenten
ABC DFG 01-01-2000 01-02-2026 31-05-2026
Facturen Betaalbewijzen
Documenten Totaal: Goedgekeurd: 0 +) Afgekeurd: 0 Te controleren: 0 Documenten Totzal
Verklaring Bewijs van deelname
Dacumenten Totsal: 0 Gosdgekeurd: 0 () Afgekeurd: 0 Te controleren: 0 Documenten Totsal
+  Verkiaring uploaden +  Bewijs van deeiname uploaden
De pop-up opent. Sleep het betaalbewijs naar het
op en selecteer het bestand. Selecteer de groep en klik op

‘ Betaalbewijs uploaden

Drag & drop je document of klik hier om te uploaden

PDF, IPG/IPEG, PNG, GIF maximaal 12MB

Groep *
Groep 1 v

Volgende stap Annuleren

Handleiding Subsidieportal

sen zieners
Geaccordeerde kostan
€
Opslaan e Annuleren
+]

Verklaring Bewijs van deeiname Status

Goedgekeurd: 0 =) Afgekeurd: 0 Te controleren: 0

Gosdgekeurd:0 () Afgekeurd: 0 Te controleren: 1

veld of klik

14/19



De pop-up

Betaalbewijs bewerken
Test Betaalbewijs_pdf
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verschijnt. Voer de betaaldatum in en selecteer de factuur waar
het betaalbewijs bij hoort door het vierkantje aan te vinken. Klik op

Let op

Upload serst uw facturen voordat u een betaslbewijs gaat uploaden.

Groep
Grosp 1

Betaskdatum
02-03-2028

Factuurdatum

01- 2-2026

Tasmhdd 3 van 3 resultaten

fi Verwijderen

Handleiding Subsidieportal

= o + 1 vanl  *=* Q
A
5]
Betaalb J
v
« .
Factuurnummar Bedrag (incl. BTW) Bedrag {incl. BTW}) Document naam
Handleiding Portal VHG_ pdf
Test Factuur pdf
2028001 €1.000,00 €1.000,00 Test Factuur pdf

Perpagina | 10 v

P Annutren

15/19
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3.7 Verklaringen uploaden
Klik in het Verklaringen veld op . Hier dienen de deelnemersverklaring en de
werkgeversverklaring getipload te worden.

Deelnemers ]

ABC DFG 01-01-2000 01-02-2026 31-05-2026
Facturen Betaalbewijzen
Verklaring Bewijs van deelname

+  Bewis van desiname uplosden

Selecteer de groep waartoe de Verklaring hoort en klik op

4
° Verklaring uploaden
Drag & drop je document of klik hier om te uploaden
PDF, JPG/IPEG, PHNG, GIF maximaal 128
Groep *
Groep 1 b
Volgende stap Annuleren

Handleiding Subsidieportal 16/19
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Je komt in het scherm . Selecteer de deelnemer(s) waarop de Verklaring
betrekking heeft door het vierkantje voor de naam van de deelnemer te selecteren. Klik vervolgens

op

Verklaring bewerken
Test Verklaring.pdf

Groep
izl = - = 1 vanl *** Qe
Test
Verklaring
Naam deelnemer Geboortedatum Bsn Instroomdatum Uitstroomdatum
01-01-2000 01-02-2026 31-05-2026
Toont 1 resultast Per pagina 10 w

W Verwijderen Annuleren

Bewijs van deelname uploaden

Klik in het veld op

Deelnemers ]
Declnemer Documenten
Naam Gebosrtedatum Bsn Standatum Enddatum Subsidiabel Factuur Betasibewss Verklaring Bewis van desiname Status

Groen 1
HBC DFG 01012000 0102 2026 31052026
Toont 1 resultaat sira | 0 -
Facturen Betaalbewijzen
Documenten Tota: Gosagskeurd: 0 Afgekeurd: 0 Te contraleren: 0 Documentsn Totsa Gosdgakeurd: 0 Atgekeurd: 0 Te contraisren: 0

t Factuur uploaden +  Betaalbewis uploaden

Verklaring Bewijs van deelname
Documenten Totaat 0 Gosdgakeurd: 0 Atgekaurd: 0 Te controleren: 0 Documenten Tois Gosdgekeurd: 0 Atgekeurct O Te controleren: 1
+  Verkiaring uploaden +  Bewis van deelname uploaden

Handleiding Subsidieportal 17/19
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De pop-up Bewijs van deelname uploaden opent. Sleep het betaalbewijs naar het veld
of klik op en selecteer het bestand.

° Bewijs van deelname uploaden

Drag & drop je document of klik hier om te uploaden

PDF, JPG/IPEG, PNG, GIF maximaal 12MB

Groep *
Groep 1 -

Volgende stap \nnuleren

Je komt in het scherm . Selecteer de deelnemer waarop het bewijs
van deelname betrekking heeft door het vierkantje voor de naam van de deelnemer te selecteren.
Kies de juiste groep en kies vervolgens uit de volgende opties: diploma, certificaat, bewijs van
deelname, presentielijst, verklaring of overig. Klik vervolgens op

° Bewijs van deelname bewerken
Test Bewijs van Deelname. pd

Groep
Groep 1 — - + 1 | van1 e Q
Test
Bewijs van
Deelname
Documentsublype *
Selecteer type document w
Naam deelnemer Geboortedatum Bsn Instroomdatum Uitstroomdatum
01-01-2000 01-02-2026 31-05-2026
Toont 1 resultaat Perpagina 10+

M Verwijderen

B

Handleiding Subsidieportal 18/19
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3.8 Registratie indienen voor beoordeling
Op het moment dat alle administratie is gelipload voor alle deelnemers in het portal kan je de

registratie door op de knop rechtsboven te klikken. Klik vervolgens op

Op het moment dat een document gekoppeld is aan een deelnemer dan verandert het rode kruisje
achter de naam van de deelnemer bij het betreffende document van een rood kruisje in een oogje.
Hierdoor is in één oogopslag duidelijk welk document er nog ontbreekt voor de deelnemer.

Documentan

abel Factuur Betaalbewijs Verklaring Bewijs van deelname

De registratie krijgt de status:

Wij zullen de geliploade documenten zo snel mogelijk beoordelen en deze goed- of afkeuren. Bij
afkeuring zullen wij contact opnemen met de reden van afkeuring. Bij goedkeuring krijgt het
document een groen vinkje in het overzicht van deelnemers.

Documenten

Subsidiabel Factuur Betaalbewijs Verklaring Bewijs van deeiname Status

a k] k| & & Open v
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