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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:

e Inloggen

e Aanbod opleidingen

o Deelnemers registreren

e Opleidingen en deelnemers beheer

e Accountbeheer

o Afwikkelen van de aanvraag

Mocht u vragen en/of opmerkingen hebben, neem dan contact met ons op via
Telefoon: 088-2596111 optie 2 gevolgd door optie 2
Email: 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
Sectorinstituut Transport en Logistiek voor Subsidie voor de Deelopleidingen Basiskwalificatie Chauffeur
Goederenvervoer voor één of meer van haar (toekomstig) werknemers (Deelnemer).1

Deelnemer: De natuurlijke persoon (niet zijnde BBL-leerling) die is gekwalificeerd door Sectorinstituut
Transport en Logistiek als kandidaat in het kader van de uitvoering van het Sectorplan en één of
meerdere van de Deelopleidingen Basiskwalificatie Chauffeur Goederenvervoer bij een Opleider gaat
volgen in opdracht van Aanvrager, en voor welke kandidaat afdracht aan het SOOB-fonds plaatsvindt, of
zal plaatsvinden (in geval van een voornemen tot aangaan van een arbeidsovereenkomst) en voor welke
kandidaat door Aanvrager een Baangarantie is afgegeven.

Opleider: Elke organisatie die beschikt over een certificaat ‘Voorlopig gecertificeerd opleider Transport &
Logistiek’ of ‘Gecertificeerd opleider Transport & Logistiek’, zoals uitgegeven door Sectorinstituut
Transport en Logistiek en een door Sectorinstituut Transport en Logistiek geaccordeerde opgave heeft
gedaan voor de Deelopleidingen Basiskwalificatie Chauffeur Goederenvervoer zoals in dit reglement
omschreven.

SOOB: Stichting Opleidings- en Ontwikkelingsfonds Beroepsgoederenvervoer over de weg en de
Verhuur van Mobiele Kranen, gevestigd aan de Europaweg 27 te (9723AS) Groningen,
handelsregisternr. 41149245, verstrekker van Subsidies op basis van dit reglement.

Sectorinstituut Transport en Logistiek: De besloten vennootschap Sectorinstituut Transport en
Logistiek, uitvoerder van dit reglement, gevestigd aan de Kampenringweg 43 te (2803 PE) Gouda,
handelsregisternr. 28084785.

Basiskwalificatie Chauffeur Goederenvervoer: Het geheel aan Deelopleidingen, zowel theorie als
praktijk, geéxamineerd door CBR/CCV, dat leidt tot de Basiskwalificatie Chauffeur Goederenvervoer.

Deelopleiding: Een deelopleiding van de Basiskwalificatie Chauffeur Goederenvervoer (waaronder ook
heropleidingen).

Overzicht Deelopleidingen: Het overzicht met Deelopleidingen (theorie en praktijk) van de
Basiskwalificatie Chauffeur Goederenvervoer, waarvoor Subsidie van SOOB met inachtneming van de
daarin en in dit reglement bepaalde voorwaarden, beschikbaar is, zoals gepubliceerd op SOOB
Subsidiepunt.

Subsidie: Een aanspraak op financiéle middelen, door Sectorinstituut Transport en Logistiek namens
SOOB verstrekt aan de Aanvrager in het kader van en op grond van dit reglement subsidiabele
activiteiten.

Subsidieplafond: Het bedrag dat gedurende een bepaald tijdvak ten hoogste beschikbaar is voor de
verstrekking van Subsidies voor de Basiskwalificatie Chauffeur Goederenvervoer en/of Deelopleidingen
en/of heropleidingen.

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.
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Baangarantie: De intentie en het aanbod van de Aanvrager aan de Deelnemer om de betreffende
Deelnemer een vast dienstverband aan te bieden als chauffeur voor een periode van (ten minste) 12
maanden op basis van een minimum deeltijdpercentage van 80%, conform het model dat door
Sectorinstituut Transport en Logistiek beschikbaar wordt gesteld via SOOB Subsidiepunt.

*1 Een aanwrager uit de sector BGV die onder de SOOB-CAO niet kwalificeert als Werkgever kan in contact treden met Sectorinstituut Transport en Logistiek
over mogelijkheden van subsidiéring in het kader van het Sectorplan.

3. Inloggen

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

Exameninstellingen | Opleiders en opleidingen | Handleiding | Veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact

S O O BE== SOOB Subsidiepunt
Welkom bij SOOB Subsidiepunt Nieuws
3 Direct inloggen
Uvs E-mail

|
Uw vaachtvioord

branchekyalificerende examens 2016
Belangrijke mededelingen subsidie zij-instroom
2016
Tc

inloggen|

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:

Exameninstellingen | Opleiders en opleidingen | Handlelding | Veelgestelde viagen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact

50 B sidi
oo T | rwtwyy s SOOB Subsidiepunt

Home Registreren

Registreren account

Hascaise o
oo ST
Stap 1:

e KvK-nummer: het nummer van de Kamer van Koophandel, waaronder het bedrijf is
geregistreerd.
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Sectorinstituut |
e S

% 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

Exameninstellingen | Opleiders en apleidingen | Handleiding | veelgestelde wiagen | subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact

= SOOB Subsidiepunt

Home Registreren

Registreren account

Viouw !
Testing

R seemcaus |

Stap 2: Bedriffsgegevens

e Bedrijfsnaam: naam van het bedrijf, zoals geregistreerd bij de Kamer van Koophandel.
e SOOB-nummer: het SOOB-nummer.
3% U kunt het oude of het nieuwe SOOB-nummer gebruiken.
e IBAN: het bankrekeningnummer van het bedrijf.
e Bankrekening plaats: de plaats waar de bank van dit nummer gevestigd is.
e Rekeninghouder: de naam van de rekeninghouder.
e Geslacht directeur/eigenaar: Kies uit het rolmenu het geslacht van de directeur/eigenaar.
e Achternaam directeur/eigenaar: de achternaam van de directeur/eigenaar.
e Tussenvoegsel directeur/eigenaar: het tussenvoegsel van de naam van de directeur/eigenaar
in.
e Website adres: het website adres (URL) van het bedrijf.
e E-mailadres algemeen: het algemene e-mailadres van het bedrijf.
e Naar stap 3.
Exa gen | Opleiders en op jen | Handlelding | veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact
oo ST | == SOOB Subsidiepunt

Home Registreren

Registreren account

[vorige Stap|[Naar stap 4|

o o Ty

Stap 3: Locatie zoeken

Postcode: Postcode van het bezoekadres

3% 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.
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Exameninstellingen | Opleiders en opleidingen | Handleiding | Veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact

SOOB Subsidiepunt

Home Registreren

Registreren account

KK nummer 00000001 BTW nummer 123456789 Bedrijf Testing
Locatie Postcode 5928H2 Straat Venrayseweg Huisnummer n
Telefoon
Velden met een * zijn verplichte velden
Stap 1 Stap 4 locatie
Indien de gegevens niet correct zijn neem dan contact op met het Sectorinstituut Transport en Logistiek via 088-2596111.
Straat” Menrayseweg Plaats™ WENLO
Naam locatie® Testing
Telefoon® 0000000000 Fax
Postadres Postcode postadres
Plaats postadres

o0 Secﬂﬁitgtuut

Stap 4: Locatie

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 Transport en
Logistiek via telefoon 088-2596111 optie 2 gevolgd door optie 2 of email: info@soobsubsidiepunt.nl.

e Naam locatie: de naam van de locatie (Bijv. hoofdlocatie)
e Telefoon: het telefoonnummer van de locatie
e Fax: het faxnummer van de locatie
e Adres postbus: het nummer van de postbus
e 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

e Naar stap 5.

oo T | xSy~

wnt | Overzicht of

son | Contact

gen |
SOOB Subsidiepunt

Registreren account

E-mail contactpersoon Info@soobsubsidiepun x
[Vorige Stap|[Naar stap g

oe Sutorhu"tltuut

Stap 5: Contactpersoon zoeken

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

e Naar stap 6.
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nstellingen | Opleiders en opleldingen | Handlelding | Veelgestelde vragen | Subs

vent | Overzicht opleidingen | Contact

Ml Scctorinztizt | 5 O B . ) : : 1
ST | Sy SOOB Subsidiepunt

Home Registreren

Registreren account

©Oefening
Test

LR seciecnei

Stap 6: Contactpersoon

e Check de getoonde gegevens.
e 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:

P sectorinsticut | e o Skl
T | SOOB idiepunt

Home N I N Tl Groepen Zij-instroom Deelnemers Account Logout

Aangeboden opleidingen

o o ST

Om deze website goed te laten functioneren, gebruiken wij cookies. Lees meer over ons cookiebeleid

Is U onze site gebruikt, gaan wij ervan uit dat u hiermee akkoord gaat

Op deze pagina staan alle geregistreerde opleidingen van alle opleiders. U kunt via diverse zoekfilters
gegevens opvragen:
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- Opleidingscategorie
- Opleiding

- Opleider

- Datum van

- Datum tot

Deze zoekfilters kunt u verbergen bij zoekfilters minimaliseren.

- E | Opleiders en | Handieiding | Veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact

SOOB Subsidiepunt

oI s

Home WESUFECLEEEALLICEREELE Groepen  Zij-instroom Deelnemers Account Logout

Aangeboden opleidingen

ste opleiding niet in de onderstaande lijst is opgenomen kunt u contact opnemen met de gecertificeerde opleider, Klik hier voor contactgegevens.

srden, Reeds gestart
& Tiric pr

€ 140,00

€32,00 2532

< + Kiasse 7 Vertanging U014 T €328.00

< rinattruck - 2 dagen HA9(2) T e

< T € 300,00 1

P T 525,00

< Vorkheftruck - 3 dagen W43(2) R €3230,00

F T €448.00 12330
P T

T €400.00 1
Esraie Verias 1 2 Velasnde Laatiis

€ 300,00

L4 4 JSecfonnstiis:

Om deze website goed te laten functioneren, gebruiken wij cookies. Lees meer over ons cookiebeleid
it

Als u on gebruikl, gaan wij ervan uil da wee akkoord gaat

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.

U selecteert afhankelijk van de opleiding, de categorie Sectorplan Zij — Instroom of Sectorplan Zij-
Instroom heropleidingen. De volgende pagina verschijntin het geval u voor de eerste categorie heeft
gekozen.

Deelnemers importeren | Exameninstellingen | Opleiders en opleidingen | Handleiding | Veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact

orinstituul e @
oo | x5y SOOB Subsidiepunt

Home REELEELLLELELIEGILEELE Groepen Zij Instroom Deelnemers Account Logout

Aangeboden opleidingen

Wanneer de gevienste opleiding niet In de onderstaande lijst is opgenomen kunt u contact opnemen met de gecertificeerde opleider. Klik hier voor contactgegevens.

Zoskfilters minimaliseren

Opleiding categorie sectorplan Zij-Instroom B patumvan i
Opleiding Kies sen opleiding ~ Datum tot i
Opleider Kies een opleider n
Zoeken o solectie 206K [Wis filters]
Kiik op de kolom I o aan of het oplopend of aflopend is
Zodra het start | Er kan op meerdere kolom gesorteerd worden. Reeds gestarte opleidings
foien Torvachis subsidic &
& Gouda
F venlo
F venlo
[ LI Sectorinstituut
4.2 Deelnemer(s) registreren

e 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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| Overzicht | Contact

Jandloidis g vragen | S

SOOB Subsidiepunt

s importeren | Exa gon | Oploiders on I+

Home Aangeboden opleidingen [ETEON Zij-instroom Deelnemers Account Logout

E[E|

Kies een categorie
Kies eon oplelding

Kies een opleider

@hvet af to handeten dossiers (met o

Taan allédn grospen eon geannuienrde

[Zoek (wis filters|
Overzicht SOOB groepen

i

Bladeren... | mport |

Daarnaast kunt u de deelnemers per persoon registreren. Dit is aan te raden als het om enkele
deelnemers gaat. U selecteert hiervoor eveneens de opleiding, waarvoor u een deelnemer(s) wilt

registreren, door te klikken op &

De volgende pagina verschijnt:

(@ sign1n @) VTL - SOOB Subsidiepunt ] Web Slice-galerie v o
importoren | | Oplotders on o | Handleiding | Voolgestelde wragen | Subsidieregioment | Ovorscht opleidingon | Cantact
oo XTI | cytytyn -‘
S O O BE== SOOB Subsidiepunt
Home Aangeboden opleidingen Groepen Zij-instroom Deelnemers Account Logout
Iden deelnemers voor SOOB-Subsidie [T
e .
|[Ga naar Stap 2|
o o T

Stapl: Bedrijffsgegevens

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

% NL 123456789B01 wordt dan 123456789
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importeren | E

o T | ST

| Opleiders en opteicingen | Handieiding | Veelgestelde wagen | Subsidiereglement | Cverzicht opleidingen | Contact
SOOB Subsidiepunt
Home Aangeboden opleidingen Groepen Zij-instroom Deelnemers Account Logout

Aanmelden deelnemers voor SOOB-Subsidie [Z
15 opluiding.

S

HNieuwe deelnemer aanmelden

ran het badrijf waar de deslenemer voer werkt

wr

. 00000001
[Ga naar Stap 2|

87w Humme:* land code weglaten 123456789

o o STy

e Ganaar stap 2

Stap 2: Zoek contactpersoon

e 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

Inemers importeren | Exameninstellingen | Opleiders en opleidingen | Handlelding |

oo ST | iyt

SOOB Subsidiepunt
Home Aangeboden opleidingen Groepen Zij-instroom Deelnemers Account Logout

Aanmelden deelnemers voor SOOB-Subsidie (1

Nieuwe deelnemer aanmelden

tap | bedrijfgegevens | Stap 2 zomk ¢

Locatie® [# Kies locatie v info@soobsubsidiepunt n
Vorige stap(Ga naar stap 3

o0 s«rln{‘tkut

e Ganaar stap 3

Stap 3: Zoek deelnemer:

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

e BSN: Voer het burgerservice-nummer (BSN) in van de deelnemer.
3% Het burgerservice-nummer is hetzelfde als het Sofi-nummer

e Achternaam: Vul de achternaam van de deelnemer in.

Sectorinstituut Transport en Logistiek | Handleiding SOOB Subsidiepunt bedrijven zij-instroom |
Versie 1.0. 01-01-2016 Pagina 11 van 25



wers mporteren | Exameninstellingen | Oplelders en opleldingen | Handleiding | Veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleldingen | Contact

Sectorinstft o 8 ™™
oo T | Xy SOOB Subsidiepunt

Home Aangeboden opleidingen Groepen Zij-instroom Deelnemers Account Logout

Aanmelden deelnemers voor SOOB-Subsidie (1

Nieuwe deelnemer aanmelden

219676880
Test

[Worige stap [Ga naar stap 4|

LY Sectorinstituut

e Ganaarstap 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.

e Voorvoegsel: voorvoegsel dat hoort bij de achternaam

e Voorletters: de voorletters van de deelnemer

e Voornaam: de voornaam van de deelnemer

e Geslacht: maak een keuze in het rolmenu

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

e Telefoon: het telefoonnummer, waaronder de deelnemer te bereiken is
e Akkoord: Geef akkoord op Definitief en akkoord met de voorwaarden

Dpeslne

oo SETETY  yfyt

en | Exameninstellingen | Opleiders en opleidingen | Handleiding | Veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact

SOOB Subsidiepunt

Home Aangeboden opleidingen Groepen Zij-instroom Deelnemers Account Logout

Hieuwe deelnemer aanmelden

[Kies gesiacht -

[Vorige stap [Deelnemer aanmelden|

oo ST

Indien u de voorwaarden (=subsidiereglement) nog wilt inzien klik dan op Voorwaarden.
e Kilik 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.
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Deelnemers importeren | Exameninstellingen | Opleiders en opleidingen | Handleiding | Veelge ragen | Subsidieregle | overzicht opleidingen | Contact
o0 5““”"'55’.‘2.',‘.5 L ] s
— S O O BE===3 SOOB Subsidiepunt

Home Aangeboden opleidingen Groepen Zij Instroom Deelnemers Account Logout

Aanmelden deelnemers voor SPS-Subsidie
ot Startdatum 21-1-2016
Einddatum 2112016 Inclusief leermiddelen
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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 Transport en Logistiek via telefoon 088-2596111 optie 2 of via emalil
info@soobsubsidiepunt.nl kan leiden tot verval van rechten verbonden aan en voortvioeiend uit de
aanvraag en wordt beschouwd als een nieuwe aanvraag. (art. 8.7 van het subsidiereglement)

U kunt geregistreerde deelnemers tot aan de startdatum van de opleiding annuleren. Om te annuleren,
klik op x aan het begin van de regel van de deelnemer.
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e Geef de reden van annulering op en bevestig de annulering met Opslaan.
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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

Indien uw bedrijf meerdere locaties heeft van waaruit deelnemers moeten kunnen worden geregistreerd,
heeft u de mogelijkheid een nieuwe locatie aan te maken.

Deelnemers importeren | Exameninstellingen | Opleiders en opleidingen | Handleiding | Veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact

oo T | iy = SOOB Subsidiepunt

Home Aangeboden opleidingen Groepen Zij Instroom Deelnemers Account Logout

Aanmelden deelnemers voor SOOB-Subsidie

Hge ver T
Zijinstroom - Vakbekwaamieid 1 (RV1 Startdatum 211201
Einddatum 2112016 Inclusief leermiddelen He2
Inclusief examen Hee
Nieuwe deelnemer aanmelden
Kk nummer 2000000 BTW numemer 123456789 Bedijf Testing Directeur/eigenaar Testing
Lo o Email Telefoon
de contactpersoon in.
Bedrijf Testing
Locatie* |+ Kies locatie ~ Email Contact* info@soobsubsidiepunt n

fvorige stap[Ga naar stap 3

e Kilik in stap 2 binnen aanmelden deelnemers op + (achter veld Locatie) om de volgende pagina
te openen.
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g secoristit SOOB Subsidiepunt

Home Aangeboden opleidingen Groepen Zij Instroom Deelnemers Account Logout

Registreren account

nme 00000001

123456789 Bedrijf Testing
Straat

Postcode * Huisnummer *

|Vorige Stap|Naar stap 4)

Toevoeging hulsnummer

e Aangezien de bedrijfsgegevens bij stap 2 al ingewuld zijn, komt u automatisch bij stap 3 Locatie
zoeken uit.

Stap 3: Locatie zoeken:

e Postcode: de postcode van de nieuwe locatie.
e Huisnummer: het huisnummer van de nieuwe locatie
e Toevoeging: de toevoeging bij het huisnummer (bijv. A)

e Ga Naar stap 4 Locatie

Deelnemers Importeren | Exameninstellingen | Oplelders en opleldingen | Handlelding | Veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact

Sectarinstituut o o
Ll Seciccnsiiiat I SOOB Subsidiepunt

Home Aangeboden opleidingen Groepen Zij-instroom Deelnemers Account Logout

jre-
[Vorige Stap|[Naar stap &

o s«eamu"mur

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 Sectorinstituut Transport en Logistiek:
Telefoon 088-2596111 optie 2 gevolgd door optie 2 of via email info@soobsubsidiepunt.nl

Vul de overige gegevens in:

o Telefoon: het telefoonnummer van de locatie

e Fax: het faxnummer van de locatie

e Adres postbus: het nummer van de postbus

e Postcode postbus: Postcode van de postbus (de postcode moet uit 4 cijfers en 2 letters
bestaan zonder spatie)

o Plaats postbus: Plaats waar de postbus is gevestigd

e Ga Naar stap 5 Contactpersoon zoeken
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Stap 5: Contactpersoon zoeken:

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

e Ga Naar stap 6 Contactpersoon

Deelnemers importeren | Exameninstellingen | Oplelders en opleidingen | Handielding | Veslgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleldingen | Contact
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[Vorige Stap|[Gpsiaan]
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Stap 6: Contactpersoon:

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

e Voornaam: de voornaam van de contactpersoon

e Tussenvoegsel: het tussenvoegsel bij de achternaam van de contactpersoon
e Achternaam: de achternaam van de contactpersoon

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

e KiIik tenslotte op Opslaan.
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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.

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 Transport en Logistiek via telefoon 088-2596111 optie 2 gevolgd door optie 2 of via email
info@soobsubsidiepunt.nl en kan leiden tot verval van rechten verbonden aan en voortvioeiend uit de
aanvraag en wordt beschouwd als een nieuwe aanvraag. (art. 8.7 van het subsidiereglement)

o Kilik op Zij Instroom en de volgende pagina verschijnt:

59 SIGAIN 2] VIL - SUUB SUBGIGIEPURE 52 | WYeD Sice-galere e —
Deelnemers Importeren | Exameninstellingen | Oplelders en opleidingen | Handleiding | Veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact
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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
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Deze zoekfilters kunt u verbergen via zoekfilters minimaliseren.

mporteren | Exame llingen | Opleiders en of on | Handleiding | Veelgestelde viagen | subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact

SOOB Subsidiepunt

Home Aangeboden opleidingen Groepen [FAIIGEISCUM Deelnemers Account Logout

Groepen

[ setecrie [Z0€K  [Wis filters|

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.

Deelnemers importeren | Exameninstellingen | Opleiders en opleidingen | Handleiding | Veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact
L L Y Sectorinstituut e 0 Lo
Tanioort a0
S O O BE== SOOB Subsidiepunt

Home Aangeboden opleidingen Groepen Zij Instroom Deelnemers Account Logout

Aanmelden deelnemers voor SPS-Subsidie

opieiding
n - Vakbekwaamheid 1 (RV1) Startdatum

Einddatum 5-1-2016 Inclusief leermiddelen Nee
Begrote uren 20,00 Inclusief examen
B RS o
6 cwmE Y x
¢ c Esx
] e LLuSC®
peln ek $35EEE
5 5 SSSEEE
$5Sp858
RZEBRZY 2888558
SERSEE® $L8288 ¢
g8s 2 EEE v
Eosg % $56
o ¢ FR ] s
SoEds2E o8 8 g
oF o o £ g2 . o %
(3] € > < oo > s w
£E3 £ H
s% 5 |c5
¥ ¥ £S s
s 5 8% c
£ 33 Esz 8
e 5 §55%
£ > €
E i
- s 2
Lok | poipe w oW
0082 8 8 e 33
I i idi die O Z O = = o [ 0 O
E € = = =5 2= =& = = =

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:

[J Deze actie moet nog worden uitgevoerd

] Deze actie is uitgevoerd
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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.
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Home Aangeboden opleidingen Groepen Zij Instroom Deelnemers XSS Logout

Account
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” Locatie

Testing
Bedrijf

Wachtwoord wijzigen

Om deze website goed te laten functioneren, g iken wij cookies. Lees meer over ons cookiebeleid
Als u i ruikt, gas > uit dat u hiermee akkoord gaat

De nieuwe gegevens zijn niet direct online beschikbaar, maar worden, voér publicatie, eerst door het
Sectorinstituut Transport en Logistiek 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.

8. Afwikkelen van de aanvraag

Na beéindiging 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
binnen 4 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

e Ganahetinloggen naar Zij Instroom
e Zoek, al dan niet met behulp van de zoekfilters, de gewenste opleiding.
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Op deze pagina treft u gegevens van de opleiding aan:

e Opleiding: de naam van de opleiding

e Startdatum: de startdatum van de opleiding

e Einddatum: de einddatum van de opleiding

e Locatie: de locatie waar de opleiding gegeven wordt

e Subsidiebedrag: het subsidiebedrag dat per deelnemer is gereserveerd

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

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

e D.V.: het aantal deelnemersverklaringen, per deelnemer, dat nog aangeleverd moet worden
e W.V.: het aantal werkgeversverklaringen, per deelnemer, dat nog aangeleverd moet worden
e Bw.: het aantal betaalbewijzen, per deelnemer, dat nog aangeleverd moet worden

e Rijb.: het aantal rijbewijzen-B, per deelnemer, dat nog aangeleverd moet worden

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

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

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

e Factuur: het aantal facturen, 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

o Na de gewenste opleiding te hebben geselecteerd, klik op " Inzien
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U ziet nu per deelnemer welke activiteiten voor een deelnemer zijn uitgevoerd [, en welke nog moeten
worden gedaan [.
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U dient voor een deelnemer de volgende documenten voor declaratie aan te leveren:

e Kopie deelnemersverklaring
Dit is de verklaring van de deelnemer, die het Sectorinstituut Transport en Logistiek digitaal
beschikbaar stelt, welke door de deelnemer ondertekend dient te worden en toegestuurd dient
te worden aan het Sectorinstituut Transport en Logistiek te Gouda.

o Kopie werkgeversverklaring
Dit is de verklaring van de werkgever, waaronder begrepen de Baangarantie, die het
Sectorinstituut Transport en Logistiek digitaal beschikbaar stelt, welke door de inschrijver
ingewuld en ondertekend dient te worden.

o Kopie betaalbewijs
Dit is de verklaring betaling factuur, die het Sectorinstituut Transport en Logistiek digitaal
beschikbaar stelt, welke ingevuld en ondertekend dient te worden door de opleider.

e Kopierijbewijs
Dit is een geldige kopie rijbewijs B van de deelnemer.

e Ondertekende presentielijst
Dit is de presentielijst van de opleiding, die het Sectorinstituut Transport en Logistiek digitaal
beschikbaar stelt. (zie hoofdstuk 7). Een ander format is toegestaan, mits het de volgende
gegevens bevat:

o Naam van de opleider

Naam van de opleiding

Startdatum van de opleiding

Einddatum van de opleiding

Aanvangstijd van de opleiding

Eindtijd van de opleiding

Naam van de deelnemer

E-mailadres van de deelnemer

Handtekening van de deelnemer

Naam van de docent

Handtekening van de docent.

O O O 0O O O O O O O

Uit de presentielijst blijkt de aanwezigheid van de deelnemer. Er dient een presentielijst van
iedere lesdag ge-upload te worden.

In het geval dat er een praktijkopleiding is gevolgd, dient men een rijlesregistratiekaart te
uploaden, conform het model dat via SOOB Subsidiepunt beschikbaar is gesteld aan de
Opleider door Sectorinstituut Transport en Logistiek. Deze dient de volgende gegevens te
bevatten:
o Naam van de opleider
Naam van de opleiding
Startdatum van de opleiding
Einddatum van de opleiding
Aanvangstijd van iedere rijles
Eindtijd van de iedere rijles
Naam van de deelnemer
E-mailadres van de deelnemer
Handtekening van de deelnemer (per lesuur)
Naam van de docent
Handtekening van de docent (per lesuur).

O O O 0O OO0 O O O O

Ingeval van een Deelopleiding die geheel of ten dele via e-learning is gevolgd, zal een
administratie van audit logs dienen te worden overlegd, welke administratie met voldoende
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waarborgen is omkleed (ter beoordeling door Sectorinstituut Transport en Logistiek) om aan te
tonen dat de Deelnemer daadwerkelijk de desbetreffende opleidingstijd heeft genoten.

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
niet bekend is kan er geen evaluatieformulier ingevuld worden. Dit kan gevolgen hebben voor
het resultaat van de deelnemersevaluatie van uw cursisten.

e Kopie loonstrook deelnemer / Baangarantie
o De loonstrook dient betrekking te hebben op een aaneensluitend tijdvak vanaf startdatum
van de Opleiding tot en met uiterlijk 3 maanden na afloop van de Opleiding, waarvoor
SOOB-afdracht is gedaan.
o De loonstrook vermeldt het BSN-nummer van de deelnemer
Indien de Deelnemer nog niet werkzaam is bij de Aanvrager, kan volstaan worden met een
volledig ingewuld en ondertekend exemplaar van de Baangarantie.

e Kopie diploma/ certificaat
Een kopie van het behaalde diploma/certificaat is verplicht voor iedere opleiding die afgesloten
wordt met een examen. Indien het diploma/certificaat niet is behaald, volstaat een bewijs dat
aan het examen is deelgenomen. Dit uitslagformulier dient gewaarmerkt te worden door de
opleider, d.w.z. op het formulier dient de opleider te vermelden

o Opmerking: uitslagformulier CCV

Naam opleider

Stempel of visitekaartje van de opleider

Naam en handtekening contactpersoon van de opleider.

O O O

e Factuur per Deel opleiding
Dit is de factuur van de opleider aan het bedrijf, waaruit blijkt dat deze factuur betrekking heeft
op de desbetreffende Deelnemer en de Deelopleiding en waarop minimaal het factuurbedrag
met daarop uitgesplitst het bedrag aan lesgeld (dus zonder examens en lesmateriaal), de
factuurdatum en het aantal lesuren (in klokuren) staan gespecificeerd.

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.

e Scan het document, dat ge-upload moeten worden, en sla het in uw pc op als een PDF-
document. Andere formateisen zijn er niet.

e Ga naar Groepen en zoek, al dan niet met behulp van de zoekfilters, de gewenste opleiding.
Klik op »” Inzien, de volgende pagina verschijnt.
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Home Aangeboden opleidingen Groepen Zij Instroom Deelnemers Account Logout

Aanmelden deelnemers voor SPS-Subsidie

> gegevens opieiding

Opleiding akbekwaamheid 1 (RV1) Startdatum
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o Kilik op het vakje dat betrekking heeft op het document, dat u wilt uploaden. Dit kan zijn:
o Deelnemersverklaring ontvangen of

Werkgeversverklaring ontvangen of

Betaalbewijs ontvangen of

Rijbewijs ontvangen of

Presentielijst/ rijlesregistratiekaart ontvangen of

Kopie loonstrook/ Baangarantie ontvangen of

Kopie diploma ontvangen of

Kopie factuur ontvangen

O O O 0O 0O O O

¢ De volgende pagina verschijnt: (het voorbeeld hier is de presentielijst.)

Deelnemers importeren | Opleiders en wvragen | Su it | Overzicht opleidingen | Contact

@09 s LY - Y
ST | s 0 0 BE==3 SOOB Subsidiepunt

aag van : 304722698 Status:Presentielijst/rijlesregistratieboekje

Home Aangeboden opleidinger|__

*veld = verplicht

Aanmelden deelnemers voor SPY |Datum aan 21-1-2016 Status uitzetten i [m]
Algemene gegevens opleiding:
Opleiding Zijinstroos
Opleider Qefening In Nee
Opleider contact Linda Bah: Nee
Venlo
Opmerking
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Geen geschiedenis bekend bij deze Inschrijving. b6s33356bbaaubn
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o ) Pes3 65660608538
Inschrijving _Bsn Deelnemer _Bedrijf Begrof poofLffovuunononoa
5135467 304772698 Persoon _Testing 20,00] 1 N N O Y

Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst
en is medefinancier van deze scholingsactiviteit.

e Kilik op Bladeren.
e Zoek in uw pc naar het betreffende document.
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Algemene gegevens opleiding:

Opleiding Zijinstroom - Vakbekwaamheid 1 (RV1) Startdatum 1512016
Opleider Oefening Einddatum 1512016 Inclusief leermiddelen Nee
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Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst
en is medefinancier van deze scholingsactiviteit.

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 O in de kolom Presentielijst voldoet niet. Als
de presentielijst akkoord is, verschijnt [ in de kolom Presentielijst voldoet aan de eisen.

Eventuele andere meldingen worden hier ook geregistreerd:
- Controle BSN-nummer niet akkoord
- Controle SOOB-nummer niet akkoord
- Mailreminder naar bedrijf
- Dossier niet compleet

Sectorinstituut Transport en Logistiek | Handleiding SOOB Subsidiepunt bedrijven zij-instroom |
Versie 1.0. 01-01-2016 Pagina 24 van 25



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 overgedragen
naar Exact.

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.
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