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1. Inleiding 

 
Als bedrijf, dat afdraagt aan het SOOB-fonds, heeft u de mogelijkheid een aanvraag tot subsidie in te 

dienen via het SOOB Subsidiepunt (www.soobsubsidiepunt.nl). Op de website ziet u het aanbod van de 

gecertificeerde opleiders Transport en Logistiek, dat voor SOOB-subsidie in aanmerking komt. Het SOOB 

Subsidiepunt is een geautomatiseerde webomgeving. Deze handleiding laat u stap voor stap zien op 

welke wijze u een verzoek tot subsidieaanvraag indient en afwikkelt.  

Achtereenvolgens komen de volgende onderwerpen aan bod: 

 Inloggen 

 Aanbod opleidingen 

 Deelnemers registreren 

 Opleidingen en deelnemers beheer 

 Accountbeheer 

 Afwikkelen van de aanvraag 

 

Mocht u vragen en/of opmerkingen hebben, neem dan contact met ons op via 

T 088 - 2596111 

E info@soobsubsidiepunt.nl. 

 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.soobsubsidiepunt.nl/
mailto:info@soobsubsidiepunt.nl
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2. Begrippenlijst 
Hieronder treft u een lijst aan met begrippen (definities) zoals die in het SOOB Subsidiereglement worden 

gehanteerd. Deze begrippen worden in de toelichting eveneens gebruikt. Het complete SOOB 

subsidiereglement kunt u terugvinden op www.soobsubsidiepunt.nl. 

 

Aanvrager: Werkgever die als zodanig wordt aangemerkt conform de SOOB-CAO, conform de SOOB-

CAO daadwerkelijk afdraagt en op basis van dit subsidiereglement een aanvraag indient bij het 

Sectorinstituut Transport en Logistiek voor subsidie voor een opleiding voor één of meer van haar 

werknemers. 

 

Deelnemer: De natuurlijke persoon die de opleiding bij een opleider volgt en waarvoor afdracht aan het 

SOOB-fonds plaatsvindt. 

 

Opleider: Elke organisatie die beschikt over een certificaat ‘voorlopig gecertificeerd opleider Transport & 

Logistiek’ of ‘gecertificeerd opleider Transport & Logistiek’, zoals uitgegeven door het Sectorinstituut en 

opleidingen aanbiedt als in dit reglement omschreven. 

 

Bedrijfsopleider: Elke Aanvrager die tevens Opleider is en in het kader van de Aanvraag zelf de 

desbetreffende Opleiding uitvoert, door opleidend personeel dat bij haar in dienst is. 

 

SOOB: Stichting Opleidings- en Ontwikkelingsfonds Beroepsgoederenvervoer over de weg en de 

Verhuur van Mobiele Kranen, verstrekker van subsidies op basis van dit reglement. 

 

Sectorinstituut Transport en Logistiek: uitvoerder van dit reglement. Waar in dit document 

‘Sectorinstituut Transport en Logistiek’ wordt gedoeld, wordt gesproken over ‘Sectorinstituut’. 

 

Opleiding: Branchekwalificerende opleiding, die met een officieel en onafhankelijk examen wordt 

afgesloten, dat leidt tot een landelijk branche-erkend certificaat of een themagerichte opleiding, als 

opgenomen op het Overzicht opleidingen met SOOB-subsidie. 

 

Officieel en onafhankelijk examen: Een examen dat voldoet aan de in de branche geldende normen en 

wordt afgenomen door een instantie die geheel onafhankelijk is van de Aanvrager en de Opleider. 

 

Overzicht opleidingen met SOOB-subsidie: Het overzicht met opleidingen, waarvoor Subsidie van 

SOOB met inachtneming van de daarin en in dit reglement bepaalde voorwaarden, beschikbaar is. 

 

Subsidie: Een aanspraak op financiële middelen, door het Sectorinstitituut namens SOOB verstrekt aan 

de Aanvrager in het kader van op grond van dit reglement subsidiabele activiteiten. 

 

Subsidieplafond: Het bedrag dat gedurende een bepaald tijdvak ten hoogste beschikbaar is voor de 

verstrekking van Subsidies. 

 

Aanvraag: Het indienen van een verzoek tot reservering van een subsidiebedrag ten behoeve van de 

Aanvrager.  

 

Subsidiereservering: Reservering waarin de Aanvraag wordt bevestigd en op basis waarvan een 

subsidiebedrag wordt gereserveerd voor de Aanvrager. 

 

Declaratie: Het verzoek tot vaststelling van het subsidiebedrag waarop conform de Subsidiereservering 

aanspraak kan worden gemaakt. 

http://www.soobsubsidiepunt.nl/


 

 

 

Sectorinstituut Transport en Logistiek –  SOOB | Handleiding SOOB Subsidiepunt bedrijven | Versie 1.3 | 01-01-2015 
Pagina 5 van 27 

 

3. Inloggen 

 
Om in te loggen gaat u naar www.soobsubsidiepunt.nl. 

 
 
 

 
 

Als uw bedrijf al geregistreerd is, kunt u verder gaan met INLOGGEN. U heeft na de eerste registratie 

een e-mail ontvangen met daarin een link voor uw e-mailadres en een wachtwoord. 

 

Als u uw bedrijf wilt registreren klik hier. 

 

De volgende pagina verschijnt: 
 
 

http://sp.gbt-project.nl/default.aspx
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Stap 1: 

 

 KvK-nummer: het nummer van de Kamer van Koophandel, waaronder het bedrijf is 

geregistreerd.  

 Het nummer heeft tenminste 8 cijfers 

 Het BTW-nummer: het BTW-nummer van het bedrijf, zonder landcode. 

 NL 123456789B01 wordt dus 123456789 

 

 Naar stap 2 
 

 
Stap 2: Bedrijfsgegevens 

 

 Bedrijfsnaam: naam van het bedrijf, zoals geregistreerd bij de Kamer van Koophandel. 

 SOOB-nummer: het SOOB-nummer.  

 U kunt het oude of het nieuwe SOOB-nummer gebruiken. 
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 Bankrekeningnummer: het bankrekeningnummer van het bedrijf. 

 Bankrekening plaats: de plaats waar de bank van dit nummer gevestigd is. 

 Rekeninghouder: de naam van de rekeninghouder. 

 Geslacht directeur/eigenaar: Kies uit het rolmenu het geslacht van de directeur/eigenaar. 

 Achternaam directeur/eigenaar: de achternaam van de directeur/eigenaar. 

 Tussenvoegsel directeur/eigenaar: het tussenvoegsel van de naam van de directeur/eigenaar 

in. 

 Website adres: het website adres (URL) van het bedrijf. 

 E-mailadres algemeen: het algemene e-mailadres van het bedrijf. 

 

 Naar stap 3. 

 
 
 

 

 
Stap 3: Locatie zoeken 

 

 Postcode: Postcode van het bezoekadres  

 de postcode moet bestaan uit 4 cijfers en 2 letters zonder spatie 

 Huisnummer: Huisnummer van het bezoekadres 

 Achtervoegsel: Toevoeging bij het huisnummer  

 

 Naar stap 4. 

 

 

 

 
Stap 4: Locatie 
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Vul hier de verdere gegevens van de locatie (bezoekadres) aan. Indien de getoonde straatnaam en 

plaats niet juist worden weergegeven, neem dan contact op met het Sectorinstituut  via T 088 - 

2596111of  

E info@soobsubsidiepunt.nl. 

 

 Naam locatie: de naam van de locatie (Bijv. hoofdlocatie) 

 Telefoon: het telefoonnummer van de locatie 

 Fax: het faxnummer van de locatie  

 Adres postbus: het nummer van de postbus 

 Postcode postbus: Postcode van de postbus  

 De postcode moet bestaan uit 4 cijfers en 2 letters zonder spatie 

 Plaats postbus: Plaats waar de postbus is gevestigd 

 

 Naar stap 5. 
 
 

 
 

Stap 5: Contactpersoon zoeken 

 

 E-mal contactpersoon: het e-mailadres van de contactpersoon van uw bedrijf 

 

 Naar stap 6. 
 
 

 
Stap 6: Contactpersoon 
 

 Check de getoonde gegevens.  
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 Opslaan. 
 

Het registreren van uw account is succesvol verlopen. U ontvangt per omgaande een e-mail op het e-

mailadres van de contactpersoon, waarin de gegevens worden bevestigd. In deze e-mail staat ook een 

link naar uw account, waar u uw wachtwoord kunt wijzigen.  
 

4. De aanvraag voorbereiden 

 

Als bedrijf kunt u ervoor kiezen de aanvraag zelf te doen. Echter, dit kan ook door uw opleider worden 

gedaan. Alle gegevens, die uw opleider, namens uw bedrijf invoert, moeten te allen tijde door u worden 

geautoriseerd voordat de aanvraag definitief is. Neem hierover contact op met uw opleider.  

 
4.1. Een opleiding selecteren 

 
Om een opleiding te selecteren klikt u op Aangeboden opleidingen. De volgende pagina verschijnt: 

 

 

 

 
 

Op deze pagina staan alle geregistreerde opleidingen van alle opleiders. U kunt via diverse zoekfilters 

gegevens opvragen: 

 

- Opleidingscategorie 

- Opleiding 

- Opleider 

- Datum van  

- Datum tot 

- Bruto verkoopprijs van €  

- Bruto verkoopprijs tot € 

-  
Deze zoekfilters kunt u verbergen bij zoekfilters minimaliseren. 
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De zoekfilter weer terug weergeven met zoekfilters weergeven. 

Naast het gebruik van de zoekfilters kunt u ook gebruik naken van een algemene Zoekfunctie. U kunt elk 

relevant trefwoord invoeren in het invoerveld en via de knop Zoek activeren. 

 
4.2 Deelnemer(s) registreren 

 Selecteer de opleiding, waarvoor u een deelnemer(s) wilt registreren, door te klikken op   
In de kolom aanmelden. U heeft de mogelijkheid meerdere deelnemers aan te melden, waarbij 

een aantal gegevens in één keer wordt meegenomen. 
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Stap1: Bedrijfsgegevens 
 
U dient de volgende gegevens te completeren: 
 

 KvK nummer: het nummer van de Kamer van Koophandel, waaronder het bedrijf is 

geregistreerd.  

 Het nummer heeft tenminste 8 cijfers. 

 Het BTW-nummer: het BTW-nummer van het bedrijf, zonder landcode. 

 NL 123456789B01 wordt dan 123456789 

 

 Ga naar stap 2 

 

 

 
Stap 2: Zoek contactpersoon 

 

 E-mail contact: Geef het e-mailadres van de contactpersoon op. 

 

Het e-mailadres van de contactpersoon wordt gebruikt voor alle correspondentie vanuit het SOOB 

Subsidiepunt naar uw bedrijf.  

 

Indien het bedrijf vanuit meerdere vestigingen opereert, bestaat in stap 2 de mogelijkheid een nieuwe 

locatie aan te maken. Zie hiervoor hoofdstuk 4.4  
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 Ga naar stap 3 
 

 

 
Stap 3: Zoek deelnemer:  
 

 SOOB-nummer: controleer eerst het SOOB-nummer van het bedrijf. 

 BSN: Voer het burgerservice-nummer (BSN) in van de deelnemer.  

 Het burgerservice-nummer is hetzelfde als het Sofi-nummer 

 Achternaam: Vul de achternaam van de deelnemer in. 

 

 Ga naar stap 4 

 

 

 
Stap 4: Deelnemer:   
 
Indien de deelnemer al bekend is, verschijnen de gegevens in het scherm.  
 
Als de deelnemer niet bekend is, vul dan de volgende gegevens verder aan. 
 

 Voorvoegsel: voorvoegsel dat hoort bij de achternaam 
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 Voorletters: de voorletters van de deelnemer 

 Voornaam: de voornaam van de deelnemer 

 Geslacht: maak een keuze in het rolmenu 

 E-mail: het e-mailadres van de deelnemer 

 Telefoon: het telefoonnummer, waaronder de deelnemer te bereiken is 

 Akkoord: Geef akkoord op Definitief en akkoord met de voorwaarden 

 

Indien u de voorwaarden (=subsidiereglement) nog wilt inzien klik dan op Voorwaarden. 

 

 Klik op de knop Deelnemer aanmelden.  

 

De contactpersoon van het bedrijf ontvangt een e-mail met een bevestigingslink. Als de link wordt 

geopend, wordt de registratie bevestigd en daarmee is de aanvraag voor deze deelnemer definitief. Deze 

procedure herhaalt zich voor iedere geregistreerde deelnemer.  
 

 

 
Na het definitief registreren van een deelnemer verschijnt een pagina met een statusoverzicht van de 

deelnemer(s) die zijn geregistreerd. In dit statusoverzicht is te zien welke administratieve 

werkzaamheden voor een deelnemer zijn uitgevoerd. U ziet alleen de deelnemers die onder uw eigen 

KvK-nummer en BTW-nummer combinatie zijn aangemaakt. 

U kunt meer deelnemers voor deze opleiding aanmelden. De procedure van hoofdstuk 5 herhaalt zich.  
 
 
4.3 Deelnemers annuleren 

LET OP: Het tussentijds wijzigen van gegevens dient, altijd vooraf, gemeld te worden aan het 

Sectorinstituut via  

T 088 - 2596111 of E info@soobsubsidiepunt.nl en kan leiden tot verval van rechten verbonden aan en 

voortvloeiend uit de aanvraag en wordt beschouwd als een nieuwe aanvraag. (art. 8.7 van het 

subsidiereglement) 

 

U kunt geregistreerde deelnemers annuleren. Om te annuleren klik op x aan het begin van de regel van 

de deelnemer.  

 

mailto:info@soobsubsidiepunt.nl
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 Geef de reden van annulering op en bevestig de annulering met Opslaan. 

 

 

 
De regel van de registratie verdwijnt niet, maar is grijs. U kunt zo dus altijd nog zien welke registraties zijn 
verwijderd.  
 
4.4 Nieuwe locatie voor een bedrijf aanmaken  
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Indien uw bedrijf meerdere locaties heeft van waaruit deelnemers moeten kunnen worden geregistreerd,  

heeft u de mogelijkheid een nieuwe locatie aan te maken. 

 
 
 

 
 Klik in stap 2 binnen aanmelden deelnemers op + (achter veld Locatie) om de volgende pagina 

te openen. 
 
 

 
Stap 1: 
 

Het nummer van de Kamer van Koophandel en het BTW-nummer van uw bedrijf staan al in de bestemde 

velden. 

 

 Ga Naar stap 2 Bedrijfsgegevens 
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Stap 2: Bedrijfsgegevens 
 

De gegevens van het bedrijf en de contactpersoon staan op de achtergrond ingevuld. Indien deze 

gegevens hier niet correct zijn, dient u contact op te nemen methet Sectorinstituut: 

T 088 - 2596111.  

E info@soobsubsidiepunt.nl. 

 

 Ga Naar stap 3 Locatie zoeken 

 
 

 
Stap 3: Locatie zoeken: 

 

 Postcode: de postcode van de nieuwe locatie. 

 Huisnummer: het huisnummer van de nieuwe locatie  

 Toevoeging: de toevoeging bij het huisnummer (bijv. A) 

 

 Ga Naar stap 4 Locatie 

 
 
 

 

mailto:info@soobsubsidiepunt.nl
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De gegevens van de nieuwe locatie van het bedrijf staan op de achtergrond ingevuld. Indien deze 

gegevens niet correct zijn, dient u contact op te nemen met het Sectorinstituut: 

T 088 - 2596111.  

E info@soobsubsidiepunt.nl. 

 

 Telefoon: het telefoonnummer van de locatie 

 Fax: het faxnummer van de locatie  

 Adres postbus: het nummer van de postbus 

 Postcode postbus: Postcode van de postbus (de postcode moet uit 4 cijfers en 2 letters 

bestaan zonder spatie) 

 Plaats postbus: Plaats waar de postbus is gevestigd 

 

 Ga Naar stap 5 Contactpersoon zoeken 

 
 
 

 
Stap 5: Contactpersoon zoeken: 
 

 E-mail contactpersoon: het e-mailadres van de contactpersoon op de nieuwe locatie van het 

bedrijf 

 

 Ga Naar stap 6 Contactpersoon  

 
 

mailto:info@soobsubsidiepunt.nl
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Stap 6: Contactpersoon: 

 

 Voorletter(s): de voorletter(s) van de contactpersoon 

 Voornaam: de voornaam van de contactpersoon 

 Tussenvoegsel: het tussenvoegsel bij de achternaam van de contactpersoon 

 Achternaam: de achternaam van de contactpersoon 

 Geslacht: kies uit het rolmenu het geslacht van de contactpersoon 

 

 Klik tenslotte op Opslaan. 

 
 

 
 

De contactpersoon van uw bedrijf ontvangt een e-mail met een bevestigingslink. Indien deze link 

geopend wordt, worden de gegevens van de nieuwe locatie bevestigd. Deze procedure herhaalt zich 

voor iedere nieuwe locatie. 
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5. Deelnemers beheren 

Het SOOB Subsidiepunt geeft u de mogelijkheid geregistreerde deelnemers te monitoren. Via de optie  

deelnemers beheren kunt 24 uur per dag, 7 dagen in de week mutaties doorvoeren.  

 

LET OP: Het tussentijds wijzigen van gegevens dient, altijd vooraf, gemeld te worden aan het 

Sectorinstituut via 

T  088 - 2595111 of E info@soobsubsidiepunt.nl en kan leiden tot verval van rechten verbonden aan en 

voortvloeiend uit de aanvraag en wordt beschouwd als een nieuwe aanvraag. (art. 8.7 van het 

subsidiereglement) 

 

 Klik op Groepen en de volgende pagina verschijnt: 

 
 

 
Op deze pagina staan alle opleidingen, waarvoor u deelnemers geregistreerd heeft ingeschreven heeft 

via het SOOB Subsidiepunt. U kunt via diverse zoekfilters gegevens opvragen: 

- Opleidingscategorie 

- Opleiding 

- Datum van  

- Datum tot 

- Bruto verkoopprijs van €  

- Bruto verkoopprijs tot € 

 

Deze zoekfilters kunt u verbergen via zoekfilters minimaliseren.  
 
 

mailto:info@soobsubsidiepunt.nl
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De zoekfilter weer terug weergeven met zoekfilters weergeven. 

Naast het gebruik van de zoekfilters kunt u ook gebruik maken van een algemene zoekfunctie. U kunt elk 

relevant trefwoord invoeren in het invoerveld en via de knop Zoek activeren. 

 

Na het filteren of zoeken vindt u de resultaten in een tabel. In deze tabel vindt u een overzicht van uw 

geregistreerde opleidingen met de specificaties, zoals die door u zijn opgegeven. (verkoopprijs, 

startdatum, einddatum en locatie) 

 

Daarnaast staat er informatie over de status van de opleiding met betrekking tot de afwikkeling van de 

subsidieaanvraag. De betekenis van deze gegevens staan in het vervolg van deze handleiding. 

 

Met  kunt u een opleiding openen en de status van de geregistreerde deelnemers bekijken. 
 
 

 
 

Er verschijnt per regel het BSN, de deelnemer, het bedrijf en het SOOB-nummer. Daarna volgt in 

kolommen een aantal administratieve handelingen voor deze deelnemer: 
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 Deze actie moet nog worden uitgevoerd 

 

 Deze actie is uitgevoerd 

 

 Deze actie is voor deze deelnemer niet van toepassing 

 

Via deze pagina scherm kunnen nieuwe deelnemers worden geregistreerd en geregistreerde 

deelnemers worden geannuleerd. De instructie hiervoor staat in hoofdstuk 5. 

 

6. Account beheren 

De gegevens van uw account kunt u beheren via Account. 

Met  kunt u zowel de bedrijfsgegevens als de gegevens van de contactpersoon wijzigen. 

 

 

 
 
De nieuwe gegevens zijn niet direct online beschikbaar, maar worden, vóór publicatie, eerst door het 

Sectorinstituut gecheckt.  

 

7. Uitloggen 

De enige en juiste manier om, vanuit welke pagina dan ook, uit te loggen is de knop Logout. 

Door via deze knop uit te loggen, bent u ervan verzekerd dat al uw gegevens en mutaties in het SOOB-

subsidiepunt worden opgeslagen.  
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8. Afwikkelen van de aanvraag 

Na beëindiging van de van opleiding dient u een declaratie in voor het bedrag dat is gereserveerd in de 

aanvraag voor deze opleiding. (Art. 10 van het subsidiereglement) De complete declaratie dient uiterlijk 

binnen4 maanden, na afronding van de opleiding, te zijn ingediend. 

 
Het bedrijf en de opleider maken afspraken over wie welke documenten indient bij het SOOB 

Subsidiepunt. Het bedrijf blijft in alle gevallen verantwoordelijk voor het subsidiedossier. 

De beschreven werkwijze hiervoor is dus onafhankelijk van degene die indient, bedrijf of opleider. 

 
8.1 Status per opleiding bekijken 

 Ga na het inloggen naar Groepen  

 Zoek, al dan niet met behulp van de zoekfilters, de gewenste opleiding.  

 
 

 
Op deze pagina treft u gegevens van de opleiding aan: 
 

 Opleiding: de naam van de opleiding 

 T/P: T staat voor Theorieopleiding en P voor Praktijkopleiding 

 Prijs: de bruto verkoopprijs 

 Startdatum: de startdatum van de opleiding 

 Einddatum: de einddatum van de opleiding 

 Locatie: de locatie waar de opleiding gegeven wordt 

 Subsidiebedrag: het subsidiebedrag dat per deelnemer is gereserveerd 

 Inschrijvingen: het aantal deelnemers dat voor deze opleiding is ingeschreven 

 Compleet: het aantal complete dossiers, per deelnemer, voor deze opleiding 

 Presentie: het aantal presentielijsten, per deelnemer, dat nog aangeleverd moet worden  

 Factuur: het aantal facturen, per deelnemer, dat nog aangeleverd moet worden 

 Loonstrook: het aantal loonstroken, per deelnemer, dat nog aangeleverd moet worden 

 Diploma: het aantal diploma’s, per deelnemer, dat nog aangeleverd moet worden 

 

Het is mogelijk om presentielijsten en facturen voor meerdere aanvragen per groep deelnemers in te 

dienen. Tijdens het uploaden kunt u deze mogelijkheid aanvinken. 

 
8.2 Status per deelnemer bekijken 

 

 Na de gewenste opleiding te hebben geselecteerd, klik op  Inzien 

 
 



 

 

 

Sectorinstituut Transport en Logistiek –  SOOB | Handleiding SOOB Subsidiepunt bedrijven | Versie 1.3 | 01-01-2015 
Pagina 23 van 27 

 
U ziet nu per deelnemer welke activiteiten voor een deelnemer zijn uitgevoerd , welke nog moeten 

worden gedaan  en welke niet van toepassing zijn . 

 

U dient voor een deelnemer de volgende documenten voor declaratie aan te leveren: 

 

 Kopie loonstrook deelnemer 

o De loonstrook vermeldt het tijdvak, waarvoor SOOB-afdracht is gedaan. In dat tijdvak dient 

de startdatum van de opleiding te vallen. 

o De loonstrook vermeldt het BSN-nummer van de deelnemer 

 

 Factuur van de opleiding 

Dit is de factuur van de opleider aan het bedrijf, waarin de opleiding en de betreffende 

deelnemer staan vermeld.  

 

 Voor bedrijfsopleiders de loonstrook van de docent.  

 
 Ondertekende presentielijst 

Dit is de presentielijst van de opleiding, die het Sectorinstituut digitaal beschikbaar stelt. (zie 

hoofdstuk 7). Een ander format is toegestaan, mits het de volgende gegevens bevat: 

o Naam van de opleider 

o Naam van de opleiding 

o Startdatum van de opleiding 

o Einddatum van de opleiding 

o Naam van de deelnemers 

o E-mailadres van de deelnemer 

o Handtekening van de deelnemer 

o Naam van de docent 

o Handtekening van de docent. 

Uit de presentielijst blijkt de aanwezigheid van de deelnemer.  

 

 

LET OP! Het is belangrijk dat de e-mailadressen van de deelnemers ingevuld worden op de 

presentielijst. Na afloop ontvangen alle deelnemers een evaluatieformulier. Als het e-mailadres 
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niet bekend is kan er geen evaluatieformulier ingevuld worden. Dit kan gevolgen hebben voor 

het resultaat van de deelnemersevaulatie van uw cursisten. 

 

 Kopie diploma/certificaat 

Een kopie van het behaalde diploma/certificaat is verplicht voor iedere opleiding die afgesloten 

wordt met een examen. (branchekwalificerend). Indien het diploma/certificaat niet is behaald, 

volstaat een bewijs dat aan het examen is deelgenomen. 

 
8.3 Dossiers van een deelnemer compleet maken 

De benodigde documenten moeten per deelnemer digitaal worden ingediend bij het SOOB Subsidiepunt. 

Hiervoor is een upload-functie ter beschikking. Per deelnemer kan op deze wijze het dossier compleet 

gemaakt worden.  

 

 Scan het document, dat ge-upload moeten worden, en sla het in uw pc op als een PDF-

document. Andere formateisen zijn er niet. 

 Ga naar Groepen en zoek, al dan niet met behulp van de zoekfilters, de gewenste opleiding.  

 Klik op  Inzien, de volgende pagina verschijnt. 

 
 

 
 Klik op het vakje dat betrekking heeft op het document, dat u wilt uploaden. Dit kan zijn: 

o Presentielijst ontvangen of 

o Kopie factuur ontvangen of 

o Kopie loonstrook ontvangen of 

o Kopie diploma/certificaat ontvangen of 

o Loonstrook docent (alleen voor bedrijfsopleiders) 

 

 

 

 

 

 

 

 De volgende pagina verschijnt: (het voorbeeld hier is de presentielijst.) 
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 Klik op Browse. 

 Zoek in uw pc naar het betreffende document. 

 

 
Klik op Open 
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 Klik op Opslaan 

 U komt dan weer terug op de pagina met de groepen  

 
 

 
Het vakje met Presentlijst ontvangen is nu . Op deze wijze kunt u alle benodigde documenten voor de 

declaratie toevoegen aan de deelnemer.  

U kunt de status van de ingediende documenten volgen. Het SOOB Subsidiepunt controleert de 

ingediende documenten. Indien een document niet akkoord is, krijgt de contactpersoon van het bedrijf / 

opleider per e-mail bericht over de reden. Dan verschijnt ook  in de kolom Presentielijst voldoet niet. Als 

de presentielijst akkoord is, verschijnt  in de kolom Presentielijst voldoet aan de eisen.  
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Eventuele andere meldingen worden hier ook geregistreerd: 

- Controle BSN-nummer niet akkoord 

- Controle SOOB-nummer niet akkoord 

- Mailreminder naar bedrijf 

- Dossier incompleet 

 
8.4 Betaling 

 
Nadat alle controles door SOOB Subsidiepunt zijn gedaan en akkoord bevonden, verschijnt  in de 

kolom Dossier compleet. Als het fiat voor betaling is afgegeven verschijnt  in de kolom Akkoord ter 

uitbetaling.  

De betaling geschiedt dan uiterlijk binnen 4 weken na datum op het opgegeven rekeningnummer van het 

bedrijf. 

 

Als uitbetaling heeft plaatsgevonden, verschijnt  in de kolom Dossier gesloten en is daarmee het 

dossier voor deze deelnemer gesloten.  

 
 
 
 


