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Handleiding Aanvraag Opleidingscheques  
Vlaamse Overheid 

 
 
 

Volg deze instructies nauwgezet. De overheid is streng voor wat betreft het aanvragen van 
subsidies en de te volgen procedures.  
De tijd die er over gaat tussen uw betaling van 65% aan BEA (Sodexho) en de betaling van 100% 

door BEA aan The Coaching Square is vaak lang door een gebrek aan opvolging.  

Door deze stappen nauwgezet te volgen, kunnen we er een win-win van maken.  

Bedankt voor je medewerking!   

 

 
 
Er zijn grote 2 stappen die je moet doorwerken vooraleer je subsidies kan 
aanvragen: 
 

1) je KMO registreren bij beaweb 
 
Opleidingscheques kunnen alleen worden aangevraagd door volgende KMO’s: 
De natuurlijke personen die koopman zijn of een zelfstandig beroep uitoefenen, 
[handelsvennootschappen met rechtspersoonlijkheid, (verv. decr. 15 juli 2005, art. 2, I: 1 
januari 2005)]  
[ burgerlijke vennootschappen met handelsvorm, (ing. decr. 23 december 2005, art. 7, I : 1 
januari 2005)] de Europese economische samenwerkingsverbanden en de economische 
samenwerkingsverbanden, die beschikken over een exploitatiezetel in het Vlaamse 
Gewest of zich ertoe verbinden in het Vlaamse Gewest een exploitatiezetel te 
vestigen; (cf. het decreet van 31 januari 2003 betreffende het economisch 
ondersteuningsbeleid, inzonderheid op hoofdstuk I, gewijzigd bij het decreet van 15 juli 
2005, en op hoofdstuk XI tot en met XVII.) Hieruit volgt dus dat VZW's niet in aanmerking 
komen. 

 
2) je subsidies voor de opleiding of voor advies aanvragen (zie verder) 

 
 
Hierna worden beide stappen in detail beschreven. 
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1. Hoe registreren bij Beaweb (opleidingscheques)? 
 
 
 

1. Surf naar www.BEAweb.be 
 
2. Kies ‘BEA voor KMO’s 
 
3. Klik op ‘registreer’ (u beschikt nog niet over een login en paswoord) 
 
4. Kies voor één van de drie opties: 

* optie 1 is bestemd voor ondernemingen die beschikken over een 
ondernemingsnummer (ook oude btwnummer, voor meer informatie 
over het ondernemingsnummer 
http://www.mineco.fgov.be/enterprises/crossroads_bank/Faq_nl.htm) 

 
* optie 2 is bestemd voor ondernemingen zonder ondernemingsnummer 

maar met een RSZ-nummer (dit is zeer zeldzaam) 
 
* optie 3 is bestemd voor ondernemingen zonder een 

ondernemingsnummer of RSZ-nummer (bv. sommige vrije beroepen 
zonder tewerkstelling) 

 
5. Als gekozen wordt voor optie 1 en 2 dan wordt uw onderneming opgezocht 

in de centrale referentiedatabank van de administratie en de beschikbare 

gegevens worden getoond. 

 Er kunnen zich dan een aantal situaties voordoen: 

 

1) De centrale referentiedatabank beschikt over correcte adresgegevens 

-> Vul de ontbrekende gegevens verder in en klik op registreer. 

De applicatie genereert een login en een paswoord voor uw 
onderneming.  

Die gegevens worden per brief opgestuurd naar de maatschappelijke 
zetel van uw onderneming. Voor een buitenlandse onderneming 
wordt de brief naar het contactadres in België gestuurd. 
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2) De centrale referentiedatabank beschikt niet over correcte 

adresgegevens 

=> Stop de registratieprocedure en stuur de correcte adresgegevens naar 

het  

Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap 

Afdeling Economisch Ondersteuningsbeleid 

Cel Inkom 

Markiesstraat 1 

1000 Brussel 

met vermelding van “Betreft: Correcte adresgegevens voor INKOM” 
gevolgd door het ondernemings- of RSZ-nummer en uw e-mailadres. 
Voeg bij uw brief één van volgende stavingstukken waaruit het 
correcte adres blijkt: 

- kopie van de inschrijving bij de Kruispuntbank van 
Ondernemingen (KBO) (of latere wijzigingen) 

- kopie van de inschrijving in het handelsregister (of latere 
wijzigingen) 

- kopie van de oprichtingsakte van uw vennootschap (of latere 
wijzigingen) 

Na verificatie zal de administratie de nodige correcties uitvoeren en u 
hiervan per e-mail op de hoogte stellen. Vervolgens kan u zich 
registreren via deze website. 

3) De centrale referentiedatabank kan uw onderneming niet identificeren 
aan de hand van uw ondernemings- of RSZ-nummer omdat uw 
onderneming recentelijk is opgericht 

Vul alle registratiegegevens zelf in en meldt dit schriftelijk aan het 
adres hierboven vermeld, met vermelding van  

“Betreft: Identificatiegegevens voor INKOM” gevolgd door het 
ondernemings- of RSZ-nummer. 

Stuur één van de volgende documenten mee die het bestaan van uw 
onderneming staaft: 
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- kopie van de inschrijving bij de Kruispuntbank van 

Ondernemingen  

- kopie van de inschrijving in het handelsregister 

- kopie van de oprichtingsakte van uw vennootschap. 

 

Na verificatie zal de administratie uw onderneming aan de centrale 

referentiedatabank toevoegen.  

Vervolgens genereert de applicatie een login en een paswoord voor 
uw onderneming.  

Die worden dan per brief opgestuurd naar de maatschappelijke zetel 
van uw onderneming.  

Voor een buitenlandse onderneming wordt de brief naar het 
contactadres in België gestuurd. 

4) Uw onderneming beschikt niet over ondernemings- of een RSZ-
nummer (vierde optie) 
Dit is bijvoorbeeld het geval voor sommige vrije beroepen zonder 
werkenden. 

1) Vul alle gevraagde gegevens in en klik op registreer. 
 
De applicatie genereert een login en een paswoord die per brief 
worden opgestuurd naar de maatschappelijke zetel van uw 
onderneming.  
Voor een buitenlandse onderneming wordt de brief naar het 
contactadres in België gestuurd. 
 
Als alles vlot verloopt, krijgt u een e-mail (of soorgelijke brief) als 
deze toegestuurd 
 
  

 
From: admin.inkom@vlaanderen.be [mailto:admin.inkom@vlaanderen.be]  

Sent: vrijdag 9 juni 2006 17:18 

To: admin.inkom@vlaanderen.be 
Subject: INKOM/ Nieuwe Gebruiker 
 
Geachte, 
Gelieve UserID en paswoord per brief op te sturen naar de gebruiker 
Naam: xxxx 
Adres: xxx xxx  
Belgie  
Tel: xxx 
Email: xxx  
 
UserID:  
Paswoord: s 
 
Hoogachtend, 
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2. Hoe aanvragen van opleidingscheques zodra je 
geregistreerd bent als KMO bij www.beaweb.be? 
 
Eens u geregistreerd bent, kan u opleidingscheques aanvragen voor een 
bepaalde opleiding bij een bepaald instituut. 
 
Hiervoor dient u over een factuur te beschikken zodat u exact kan ingeven wat het 
bedrag is zonder btw en zonder vergoeding voor lunch/dinner, wat de startdatum 
is, wat de exacte titel van de opleiding. 
 
De registratienummer bij BEA voor The Coaching Square is: DV.O104858 

 
1.  
 
Log in op het 
hoofscherm van 
www.beaweb.be 
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2. 
 
Vul je login in dat je 
gekregen hebt per e-
mail. Opgelet: alles 
is hoofdletter-
gevoelig 

 

3. 
 
Je komt op het 
volgende scherm 
dat je zal leiden 
naar het aanvragen 
van je subsidies 

 



 
 
 

 
 
 
 

Pg. 7 

 
 

 
 
 
 

4. 
 
Vul de gegevens van 
je bedrijf in : 
 
 
 
 
 
Tip: 
 
De NACE code voor 
zelfstandige HR 
consultants is 
meestal  74142 
(=”overige 
adviesbureaus 
bedrijfsvoering en 
beheer”) 

 
5. 
Opgelet: 
 
Onze 
coachingsopleidingen 
horen onder de 
rubriek “opleidingen”  
 
U kan bij één 
organisatie niet  
én opleidingcheques 
én adviescheques 
aanvragen. 
 
Dus eens u een 
bepaalde peiler heeft 
gekozen bent u 
beperkt tot het 
inzetten van dit 
soort subsidie bij 
The Coaching 
Square.  
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6. 
 
Vraag je subsidies 
aan voor je opleiding 

 
7. 
Opgelet!!! 
 
Je aanvraag tot 
subsidie MOET voor 
de startdatum van 
de opleiding 
gebeuren 
 
Voor inschrijvingen op 
cursussen die na de 
startdatum ( = de eerste 
les ) van de opleiding 
vallen komen mag geen 
steun worden 
aangevraagd. 
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8. 
Factuurbedragen: 
 
Voor ROOT©: 
Factuurbedrag  
– 200€ lunchkost  
 
Voor Grow©Warm 
up: 
Factuurbedrag  
– 100€ lunchkost 
 
Voor GROW©: 
Factuurbedrag  
– 300€ lunchkost 
 
Voor Starlight en 
C-vitamines: 
Factuurbedrag  
– 50€ lunchkost 
 
Titel van Project: 
geef ALTIJD zelfde 
omschrijving: 
Coachingsopleiding 

 

 
9. 
Het maximale 
bedrag is het budget 
dat er voor uw KMO 
nog kan 
gesubsidieerd 
worden binnen de 
periode van 3 jaar.  
 
Het gewenste 
projectbedrag 
verwijst naar het 
subsidiebedrag dat u 
aanvraagt voor deze 
opleiding. 
Dit verschilt van het 
totale factuurbedrag. 
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10. 
 
Voorbeeld van 
scherm als u klik op 
de link ‘maximum 
bedrag’ 

 
 
11. 
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12. 
 
Wacht met betaling 
aan BEA totdat u 
hierom verzocht 
wordt. 
 
Betaal 

ondertussen de 
21% BTW  
+ de Lunchkost 
rechstreeks aan: 
 
The Coaching 
Square 
Directoirelaan 18 
1180  Ukkel 
Argenta : 
979-6521350-45 

 
 
13. 
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14. 
 
Zodra de 
dienstverlener je 
aanvraag heeft 
goedkeurd, krijg jij 
ook een mail in je 
mailbox waarbij je 
verzocht wordt de 
volgende stap te 
nemen. 

-----Oorspronkelijk bericht----- 

Van: bea@vlaanderen.be [mailto:bea@vlaanderen.be] 
Verzonden: vrijdag 22 december 2006 17:39 

Aan: XXX 
Onderwerp: BEA: goedgekeurd project - Oproep tot storting 

Geachte XXX,  
Uw project voor de pijler opleiding met nummer 2006BEA013177 is aanvaard door uw 
dienstverlener voor een bedrag van XXX euro. U moet voor 01/01/2007 uw eigen 
aandeel in de eerste schijf voor dit project storten op de rekening van de externe 
beheerder, zoniet wordt uw project alsnog geannuleerd.  
Hierna volgen de stortingsdetails. Het is van belang dat u deze nauwgezet volgt, 
zoniet wordt uw storting geweigerd.  
Stortingsdetails: 

Minimum te storten bedrag (1ste schijf):  XXX 

Maximum te storten bedrag (totaal eigen aandeel in 
het project):  

XXX 

Begunstigde:    

Naam:  N.V. Sodexho Pass Belgium 

Adres:  
Charles Lemairestraat 1, 1160 
Brussel 

Rekeningnummer:  733-0337970-52 

Gestructureerde mededeling:   

 
Dit bedrag moet voor 01/01/2007 op de rekening van N.V. Sodexho Pass Belgium 
staan.  
U kunt uw stortingsbedrag zelf bepalen, rekening houdend met het minimum- en 
maximumbedrag. Indien u uw volledig aandeel nog niet gestort hebt, kunt u tot het 
einde van het tweede kalenderjaar volgend op de datum van de projectaanvraag 
bijkomende stortingen doen aan dezelfde begunstigde en met dezelfde mededeling. De 
Vlaamse overheid stort haar aandeel naargelang uw storting.  
U kunt deze informatie ook terugvinden in het overzicht van projecten in uw 
portefeuille onder "storten". Wij brengen u via e-mail op de hoogte zodra uw betaling 
ontvangen is.  
Met vriendelijke groeten,  
Cel BEA  
Afdeling Economisch Ondersteuningsbeleid 
Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap 
http://www.beaweb.be 
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15. 
 
Log opnieuw in bij 
www.beaweb.be en 
ga naar je overzicht 
van je portefeuille. 
 
Klik op Detail om het 
projectbedrag – 
35% te storten aan 
BEA 

 
16. 
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17. 
 
Voorbeeld van 
details voor 
overschrijving van 
bedrag aan BEA (via 
Sodexho) 
 
 
 

 

 

18. 
 
Jeontvangt een e-
mail met bevestiging 
van het gestorte 
bedrag  
 
EN  
 
met verzoek om het 
bedrag door te 
storten aan uw 
dienstverlener 

From: Elektronische Ondernemerschapsportefeuille 

[mailto:ElektronischeOndernemerschapsportefeuille@Sodexho-

Pass.be]  

Sent: donderdag 17 augustus 2006 9:04 

To: NO  

Subject: BEA: bevestiging storting 

Geachte, 

Wij hebben uw storting van  xxx euro voor het project 

2006BEA002519 goed ontvangen.  

U kunt facturen van uw dienstverlener betalen via uw 

portefeuille. Meer informatie over de status van uw project 

vindt u in "project detail" in uw portefeuille. 

Met vriendelijke groeten, 

Customer Services 

+32 2 547 55 65 

+32 2 547 54 71 

bea@Sodexho-Pass.be 
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19. 
 
Eindelijk kan u nu 
BEA verzoeken om 
betaling aan The 
Coaching Square uit 
te voeren:  
  
65%  (uw deel)  
+ 35% (subsidies) 
  

 
20. 
 
Zo geeft u het over 
te schrijven  
 
totaalbedrag (100%) 
in (dit is het bedrag 
dat zich zonder btw 
en lunches op uw 
factuur bevindt) 
 
dat BEA moet 
overschrijven naar 
The Coaching 
Square 
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21. 

 
22. 
 
U wordt gevraagd 
naar uw oordeel 
over de 
dienstverlener via e-
mail. 
 
BEA wil zeker zijn 
dat ze de juiste 
projecten 
subsidiëren. 

From: admin.inkom@vlaanderen.be [mailto:admin.inkom@vlaanderen.be]  

Sent: donderdag 17 augustus 2006 14:12 
To: xx 

Subject: BEA: Beoordeling dienstverlening 
 
Geachte xxx,  
In het kader de evaluatie van de dienstverleners hadden wij graag 
geweten wat uw mening is over de kwaliteit van de dienstverlening 
geleverd door uw dienstverlener xxxx in het project met nummer 
2006BEA002519.  
Aangezien wij enkel een algemene beoordeling vragen, neemt dit maar 
één minuut van uw tijd in beslag.  
U kunt de beoordeling geven via project detail in uw portefeuille.  
 
Met vriendelijke groeten,  
 
Cel BEA  
Afdeling Economisch Ondersteuningsbeleid 
Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap 
http://www.beaweb.be  
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23. 
Log opnieuw in door 
op je LINK te klikken  
(of via login en 
paswoord) 
 
En geef je mening 
over The Coaching 
Square. 
 
 

 

24. 

 

 


