. .
S O o B Stichting Opleidings- [ X X Sectorinstituut
en Ontwikkelingsfonds H
Beroepsgoedergnvervoer Transport en Logistiek

Handleiding SOOB Subsidiepunt voor opleiders

Basiskwalificatie Chauffeur Goederenvervoer (Zij instroom)



Inhoudsopgave

N {01 =TTo 119 T P PP PT PP OPPTPPPPPTN
2. Begrippenlijst..........ccccconen.
3. Inloggen .......cocciiiiiiiinnins
4.  Opleidingen registreren
5.  De aanvraag namens het bedrijf voorbereiden ............ccccoooverniiiiennnen.

5.1. Deelnemers regiStreren ..........coouiuiiiiiiee e

5.2. Deelnemers annuIEren ............ocvvveiiiieiniece e

5.3. Nieuwe locatie voor een bedrijf aanmaken
6. Opleidingen en deelnemers beheren ...,
7. PresentielijSt dOWNIOAUEN. ........coiiiiiiiiii ettt e e et e e e enee
8. ACCOUNT DENEIEIN ...ttt st e e e e e e st e s e e e e nre e e nnee
LS TR U 71 o T T [T o RO ER PRSP

Sectorinstituut Transport en Logistiek | Handleiding SOOB Subsidiepunt opleiders project zij-instroom |
Versie 1.0. 01-01-2016 Pagina 2 van 16



1. Inleiding

Als opleider heeft u de mogelijkheid SOOB-subsidie aan te vragen namens uw klanten via het SOOB
Subsidiepunt (www.soobsubsidiepunt.nl). Daarnaast zien bedrijven in de sector Transport & Logistiek dat
op uw opleidingen SOOB-subsidie wordt verstrekt. Het SOOB Subsidiepunt is een geautomatiseerde
webomgeving. Deze handleiding laat u stap voor stap zien op welke wijze u een subsidieaanvraag
indient.
Achtereenvolgens komen de volgende onderwerpen aan bod:

e Inloggen

e Aanbod opleidingen registreren

e Deelnemers registreren

e Opleidingen en deelnemers beheer

e Accountbeheer

Mocht u vragen en/of opmerkingen hebben, neem dan contact met ons op via Telefoon: 088-2596111
optie 2, gevolgd door optie 2 of via 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.

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
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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 aanwvrager 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.

on | Opleld

n | Hanc

nent | Over

agen |
Sectorinstiti L]
o T | xxya- SOOB Subsidiepunt

Home Registreren

Welkom bij SOOB Subsidiepunt Nieuws
Direct inloggen
Uw E-mail

Uw wachtwoord

deze activiteiten

wachtwoord vergeten! edenheidsonderzoek bedrijven

Hieuw: themagerelateerde subsidie Veiligheid inloggen|

rekt subsidie
fe. Kijk hier

n verticaal transport en verhuizen s er een uitg uze in opleidingen met subsidie

Belangrijk: vraag subsi

aan voordat de opleiding van start gaat

cookies. Lees meer over ons cookiebeleid
it dat u hiermee akkoord gaat

Het Sectorinstituut Transport en Logistiek heeft uw voorlopige certificering per brief en e-mail bevestigd.
In de bevestigingsemail treft u ook uw inloggegevens aan. Deze bestaan uit uw e-mailadres en
wachtwoord. Bij uw eerste bezoek aan het SOOB Subsidiepunt wordt u verzocht uw voorlopige
wachtwoord te wijzigen in een definitief wachtwoord naar eigen keuze. Vanaf dat moment kunt u inloggen
met uw e-mailadres en definitieve wachtwoord.

e Vul uw e-mailadres en wachtwoord in en klik op Log in.
e Daarna dient een accounttype te worden gekozen. Kies in het rolmenu voor Opleider.

Indien u uw wachtwoord vergeten bent, kunt u klikken Wachtwoord vergeten.
U ontvangt dan een e-mail, met daarin een hyperlink naar uw account, waar u uw wachtwoord kunt
wijzigen.

o Kilik op de knop Inloggen om in te loggen. Hierna verschijnt de volgende pagina:
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Inemers Importeren | Exameninstellingen | Opleiders en opleidingen | Handlelding | Veelgestelde vragen | Subsidieregloment | Overzicht opleldingen | Contact

Sectorinstiti o o™
co TR | = SOOB Subsidiepunt

AP Aanbod opleiding Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 Account Logout

Welkom bij SOOB Subsidiepunt Nieuws
- U bent ingelogd als

Subsidie voor de verplichte nascholing van uw me

late

aten funclioneren, gebruiken wij cookies. Lees meer over ons cookiebeleid
Als u onze site gebruikl, gaan wij ervan uit dat u hiermee akkoord gaat

4. Opleidingen registreren

Voordat uw klant, of u namens uw klant, een aanvraag voor een reservering voor SOOB-subsidie kan
indienen, dient u uw aanbod aan opleidingen te registreren. Dit zijn opleidingen, waarop SOOB-subsidie
wordt verstrekt. Het overzicht met opleidingen, waarop SOOB-subsidie wordt verstrekt vindt u op
www.soobsubsidiepunt.nl. Tevens dient u hier de bruto verkoopprijs, de startdatum en einddatum van de
desbetreffende opleiding te registreren. U kunt tot en met de startdatum een opleiding registeren.

e Klik op Aanbod opleiding

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

| SOOB Subsidiepunt

YLL sectorinsticuus

Home AN AL S Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 Account Logout

Opleidingsgegevens

Kies een categarie

oo
EE

Kies een opleiding

[Groep opsiaan en nog een groep 1 p opsiaan en

- o ST

e Vul de volgende gegevens in:

e Categorie: Kies uit het rolmenu de categorie
e Opleiding: kies uit het rolmenu de opleiding
# Gebruik deze naam van de opleiding ook op de factuur. Dit bevordert een
viotte afwikkeling van de declaratie.
e Locatie: Vul hier de plaats in, waar de opleiding wordt uitgevoerd.
e Startdatum: Vul hier de startdatum van de opleiding in. Dit kan direct in het invoerveld of met
behulp het kalendericoon
e Einddatum: Vul hier de einddatum van de opleiding in. Dit kan direct in het invoerveld of met
behulp het kalendericoon
e Prijs per persoon: Geef hier de bruto verkoopprijs per persoon op.
% De prijs per persoon moet de prijs zijn, die op de factuur aan de klant staat.
e Examen: Geef aan of de prijs in- of exclusief het examengeld is.
e Leermiddelen: Geef aan of de prijs in- of exclusief de prijs voor leermiddelen is.
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e Ganaar stap 2 om de aanvraag namens het bedrijf voor te bereiden.

5. De aanvraag namens het bedrijf voorbereiden

5.1. Deelnemers registreren

Na het voltooien van de opleidingsregistratie (zie hoofdstuk 4) kunt u, per bedrijf, deelnemer(s)
registreren voor de geregistreerde opleidingen.

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

o0 m:orlnn[_tw e o = i
e SOOB SOOB Subsidiepunt
Home Aanbod opleiding Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 Account Logout

Aanmelden voor SPS a

Nieuwe deelnemer aanmelden

[Ga naar Stap 2|

oo STy

Stapl: Bedrijffsgegevens

U dient de volgende gegevens te completeren:

e 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

e Ganaar stap 2

mers importeren | Exameninstellingen | Oplelders en opleldingen | Handlelding | Veelgestelde viagen | Subsidiereglement | Overzicht opleldingen | Contact

R | CeXeY SOOB Subsidiepunt

Home Aanbod opleiding Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 Account Logout

elden deelnemers voor SPS-Subsidie [

deelnemer aanmelden

......... Testing
Locatle® |+ Testing( Venrayseweg 32)  ~
[Vorige stapi [Ga naar stap 3

o o LTI

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 het bedrijf.

Indien het bedrijf vanuit meerdere vestigingen opereert, bestaat in stap 2 de mogelijkheid een nieuwe
locatie aan te maken. Zie hiervoor hoofdstuk 5.3.
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e Ganaar stap 3

ellingen | Oplelders en opl

S | SOOB Subsidiepunt

Home Aanbod opleiding Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 Account Logout

Aanmelden deelnemers voor SPS-Subsidie [

Nieuwe deelnemer aanmelden

[Vorige stap [Ga naar stap 4

oo ST
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.
e Ganaarstap 4
P cectorinsticuut ‘ o ® Dee impor gen | Opleiders en ople en | siding | veelgestelde vragen | sregle | Overzicht | Contact
ST | ey e SOOB Subsidiepunt
Home Aanbod opleiding Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 Account Logout
Aanmelden deelnemers voor SPS-Subsidie (7
Nieuwe deelnemer aanmelden
codTTTTT

Stap 4: Deelnemer:

Indien de deelnemer 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

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

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

e Kilik op de knop Deelnemer aanmelden om de aanmelding voor te leggen aan het bedrijf.
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Het bedrijf ontvangt een e-mail met een bevestigingslink. Deze procedure herhaalt zich voor iedere
geregistreerde deelnemer.

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

eedTi [5 0 0 B SOOB Subsidiepunt

Home Aanbod opleiding Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 Account Logout

erklaring ontvangen
erklaring niet akkoord
esregistratieboekje onl
00Bnr. Niet akkoord
gen aan Exact

sloten

Deelnem

5136369

Nieuwe deelnemer aanmelden

BTW

Con
Achternaam

KK X BTW Nummer* land code vseglaten

|Ga naar Stap 2

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 kunt meer deelnemers voor deze opleiding aanmelden. Deze deelnemers hoeven niet noodzakelijk van
het bedrijf te zijn dat u zojuist heeft ingevoerd. De procedure van hoofdstuk 5 herhaalt zich.

5.2. 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 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)

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

A Deelnemers importeren | Examenit ingen | Opleiders en idingen | H: idi vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact
| o -
S O O BE===2 SOO0B Subsidiepunt

Home Aanbod opleiding Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 Account Logout

Aanmelden deelnemers voor SPS-Subsidie &

Algemene gegevens opleiding:

Opleiding Zijinstroom - Vakbekwaamheid 1 (R Uurprijs €10,00
Opleider Oefening Inschrijving:5135035 BSN:304722698 annuleren X [UCEEECRIty e
Opleider contact Linda Bahari Inclusief examen Nee
Locatie Gouda
Gebruiker  Linda Bahari __ Datum 21-01-16 16:40
Reden” ELZ o0
E2354
®ww6EH
oo
8 -
8 )
i} H
I TE=
2 < RERE B
o 2 5oe X
o B Bz 8 U
8 $§S_¥¥uecwdel
8 -] B £
E 2EEdzameE2nE
3 ERc=z200800 8%
= EBZPB08s857 8
g T R Y
EEE RSN NEE R R R
SRS crrRgssks
Inschrijving Bsn Deelnemer Bedriff Begroteuren Verwachted (OPSlegGn) | |lsaaa838 PEESS8500066a
X 5135035 304722698 Persoon Testing 25,00 €200,00 E-E-E-E_

e Geef de reden van annulering op en bevestig de annulering met Opslaan.
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importeren | E gen | Opleiders en i \gestelde vragen | Subsidieregl | Overzicht op | Contact

SOOB Subsidiepunt

Sectorplan 5.2 Accoun

Aanmelden deelnemers voor SPS-Subsidie

Algemene gegevens opleiding

Opleiding Zifinstroom - Vakbekwaamheid 1 (RV1) Startdatum 122016 Uurprijs €10,00
Oploider Oefoning Einddatum 162016 Inclusief leermiddelen Nee
leider contact Unda Bahari Begrote uren 25,00 Inclusief examen Nee
egs
Locatie Gouda

Werkgeversverklaring ontvangen

Deelnemersverklaring ontvangen
Werkgeversverklaring niet akkoord

Deelnemersverkiaring niet akkoord
erkgeversverklaring akkoord
Betaalbewijs ontvangen

23 E5 8
cwEg ¥
su5t%
X688
$%
oo EEE
28555
£532¢
BEEid
8555t
ggeee
L2500
saEss
g%333
$8333
$3%
ccfE£L
2ESSS
- J o e ]
£333
-S4
ScaV
8555
£23838
£5383

Presentielijst/rijlesregistratieboekje ont

Deelnemersverklaring verzonden
Werkgeversverklaring verzonden

Dossier gesloten

e subsidie _Ger

Nieuwe deelnemer aanmelden

De regel van de registratie verdwijnt niet, maar is grijs. U kunt zo dus altijd nog zien welke registraties zijn
verwijderd.

5.3. Nieuwe locatie voor een bedrijf aanmaken

Indien de bedrijfslocatie van de klant afwijkt van de hoofdlocatie, heeft u de mogelijkheid een nieuwe
locatie van het bedrijf (= de klant) aan te maken.

Aanmelden deelnemers voor SPS-Subsidie

Algemene gegevens opleiding:

Opleiding Tijinstroom - Vakbekwaamheid 1 (RV1) Startdatum 122016 Uurprijs €10,00
Opleider Oefening Einddatum 162016 Inclusief leermiddelen Nee
Opleider contact Linda Bahari Begrote uren 25,00 Inclusief examen Nee
Locatie Gouda

ijst/rijlesregistratieboekje nie

b4
o
w
e
i
°
8
=
2
o
2
2
>
2

ijst/rijlesregistratieboekje onl

Werkgeversverklaring ontvangen
Wierkgeversverklaring niet akkoord

Deelnemersverklaring ontvangen
Werkgeversverklaring akkoord

Deelnemersverklaring niet akkoord
Deelnemersverklaring akkoord

Betaalbewijs ontvangen
Betaalbewijs niet akkoord

Loonstrook/arbeidsovereenkomst niet ;
Loonstrook/arbeidsovereenkomst akko

z
£
s
E
&
$
£
£
H
§
g
H
£
3
2
3
3
H
2
5
g
g

Deelnemersverklaring verzonden
Dossier niet compleet

Factuur ontvangen
Dossier vervallen

Dossier gesloten

Deelnemer Bedrijf Begrote uren Verwachte subsidie _Gerealiseerde uren _Sul

X | 5135035 304722698 Persoon Testing 25,00

Nieuwe deelnemer aanmelden

Kvk nummer 00000001 BTW nummer 123456789 Bedrijf Testing Directeur/eigenaar:  Testing
Locatie Contactpersoon Email Telefoon
BSN Achternaam

* veld = verplicht

| stap 1 j Stap 2 zoek C [

Kies een locatie van het bedrijf en voer het email adres van de contactpersoon in.

Bedrijf Testing

Locatie* * Kies locatie Email Contact* info@soobsubsidiepunt.n
[Vorige stap|[Ga naar stap 3|

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

Klik in stap 2 binnen aanmelden deelnemers op + (achter veld Locatie) om de volgende pagina te
openen.
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importeren | E " | Opleiders en opleidingen | Handleiding | Veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact
LY sectorinstiiyt R ) ‘ " i
S O O BE="=5 SOOB Subsidiepunt

Home Aanbod opleiding Groepen

Zij Instroom  Sectorplan 5.2 Account

Logout

[vorige Stap|[Naar stap 4

oo T
Stap 1:

Het nummer van de Kamer van Koophandel en het BTW-nummer van het desbetreffende bedrijf staan al
in de bestemde velden.

e (Ga naar stap 2 Bedrijfsgegevens

Exameninstellingsn | Opleiders en opleidingen | Handleiding | vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidi | Contact
L e i
SO OB SOOB Subsidiepunt

Home Registreren

Registreren account
KvK nummer 00000001

ETW nummer 123456789 Bedrijf Testing
Locatie Postcode 5928N7 Straat Venrayseweg Huisnummer 32
Telefoon
Velden met een * zijn verplichte velden
Stap 1 || Stap 2 Bedrijfgegevens
Indien de gegevens niet correct zijn neem dan centact op met het Sectorinstituut Transport en Logistick via 088-2594111,
Bedrijfsnaam® Testing
Bankrekeningnummer Geslacht directeur/eigenaar” Vrouw ~
Rekening op naam van* Testing Achternaam directeurfeigenaar® Testing
IBAN/Bankrekening plaats® Oefening Tussenvoegsel directeur/eigenaar
AN A NL99ABNAD123456789 BIC code® BICO1
Website adres® www._Oefening nl Voorletters directeur/eigenaar’ TEST
E-mailadres algemeen® info@oefening.nl Voornaam directeur/eigenaar

[T ] Secsmgit:tuut

Stap 2: Bedrijffsgegevens

De gegevens van het bedrijf en de contactpersoon staan op de achtergrond ingewuld. Indien deze
gegevens hier niet correct zijn, dient u contact op te nemen met het Sectorinstituut Transport en Logistiek
via telefoonnummer 088-2596111 optie 2 gevolgd door optie 2 of via email: info@soobsubsidiepunt.nl

e Ga naar stap 3 Locatie zoeken

e o” meninstellingen | Opleiders en opleidingen | Handleiding | Veelgestelde wagen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact
*o® Slcturfn{”tl_t
fecnstitys MG S B

SOOB Subsidiepunt

Home Aanbod opleiding Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 Account Logout

Registreren account

[vorige Stap|[Naar stap 4|

o o ST

Stap 3: Locatie zoeken:

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

e Ga naar stap 4 Locatie

peelnemers importeren | Exa gen | Opleiders en of en | Handleiding | veelgestelde vragen | subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact

oo ST | ytys =
‘ S 0 O BE SOOB Subsidiepunt

Home Aanbod opleiding Groepen Zij Instrcom Sectorplan 5.2 Account Logout

eren account

Stap 1 Stap 4 locatie

Indien de gegevens niet correct zijn neem dan contar

net het Sectorinstituut Transport en Logistiek via 0882596111

weg Flaats’ VENLO
Testing
0000000000

pl[Naar stap §

oo g

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

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 uit 4 cijfers en 2 letters
bestaan zonder spatie)

e Plaats postbus: Plaats waar de postbus is gevestigd

e Ganaar stap 5 Contactpersoon zoeken

Deelne ameninstellingen | Opleiders en opleidingen | Handleiding | Veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact

SOOB Subsidiepunt

Home Aanbod opleiding Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 Account Logout

en ac t

E-mail contactpersoon’
[vorige Stap|[Naar stap &

oo sz

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

o g ool import
| S O O BE== SOOB Subsidiepunt

(&L Sevienniftust

Home Aanbod opleiding Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 Account Logout

Registreren account

o o Ty

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 Kilik tenslotte op Opslaan.

wors Importeren | Exameninstellingen | Oplelders en opleldingen | Handleiding | Veelgestelde viagen | Subsidiereglement | Overzicht opleldingen | Contact

S instit - @
oo T | exSxSx3 SOOB Subsidiepunt

Home Aanbod opleiding Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 [ariad Logout

Account

koppeld aan locaties

Bedrijf

Wachtwoord wijzigen
Wijzig wachtwoord|

LL L sectorinsticuut

Het bedrijf ontvangt een e-mail met een bevestigingslink. Indien de klant de link opent, worden de
gegevens van de nieuwe locatie bevestigd. Deze procedure herhaalt zich voor iedere nieuwe locatie.

6. Opleidingen en deelnemers beheren

Het SOOB Subsidiepunt geeft u de mogelijkheid geregistreerde opleidingen en deelnemers te monitoren.
Via de optie opleidingen en 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 per 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)

e Kilik op Zij instroom en de volgende pagina verschijnt:
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imp | & instellingen | Opleiders en ingen | + iding | elde vragen | . | Overzicht | contact

T | oty e SOOB Subsidiepunt

Home Aanbod opleiding Groepen QFAIRLEILEL N Sectorplan 5.2 Account Logout

Groepen

Kies een opleiding
Osfening B
s

:|ad

Do setecvie [£0EK  [WiS Tilters]

[ I I Sectorinstituut

Op deze pagina staan al uw opleidingen, die u geregistreerd heeft via het SOOB Subsidiepunt. U kunt via
diverse zoekfilters gegevens opvragen:

- Opleidingscategorie

- Opleiding

- Datum van

- Datum tot

Deze zoekfilters kunt u verbergen via zoekfilters minimaliseren en weer terug weer zetten 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.

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 | Vi vragen | Subs ment | Overzicht opleid Contact

o | iy == SOOB Subsidiepunt

Home Aanbod opleiding Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 Account Logout

Aanmelden deelnemers voor SPS-Subsidie

g verzonden
aring ontvangen
g niet akkoord

Akkoord

rklaring verzonden
at niet akkoord

e BSN Niet Akkoord
ontrole SOOBnr.
compleet
niet compleet
ier gesloten

ontrole BSN Akkoord
ontrole SOOBnr. Niet akkoord

eelnemersve

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
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[ Deze actie is uitgevoerd
Via dit scherm kunnen nieuwe deelnemers worden geregistreerd en geregistreerde deelnemers

worden geannuleerd. De instructie hiervoor staat in hoofdstuk 5.

7. Presentielijst downloaden

Voor aanvang van de cursus dient u de presentielijst te downloaden.

e Gain de homepage naar Zij Instroom
e Selecteer met & de cursus, waarvoor de presentielijst nodig is.

Deelnemers importeren | Exameninstellingen | Opleiders en opleidingen | Handleiding | Vee vragen | Sul egle | Overzicht opleid | Contact
[ X X Sectorinstituut o o 108
il S O O BE===3 SOOB Subsidiepunt

Home Aanbod opleiding Groepen Zij Instroom Sectorplan 5.2 Account Logout

Aanmelden deelnemers voor SPS-Subsidie
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Inclusief leermiddelen
Inclusief examen Nee

Op!
Opleider contact
Locatie
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e Klik op :ﬁ naast de titel van de pagina.
e Op de volgende pagina verschijnt, in een nieuw tabblad (Groepspresentie), de presentielijst.

Model-presentielijst

o o - 21-1-
s o o B E= % Opleidingsinstituut | Oefening Startdatum | 7 016 Datum
- & D
7 troom - Vakbekwaambei . 21-1- ; :
Opleiding Zl]l{]sl m - Vakbekwaambheid 1 Einddatum 1-1 Starttijd
(RV1) 2016 N
. . Eindtijd
Locatie: [ Venlo Examendatum e
N1 Naam cursist Geb.daum Bednijfsnaam Cursusdag v Emailadres Handtekening
1 Persoon Testing | | |
Naam docent Datum Handtekening docent

e Deze kunt u opslaan metin de menubalk Bestand, Opslaan als en printen via Bestand, Print
o Klik op x op het tabblad Groepspresentie om de pagina te sluiten.

8. 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.

Sectorinstituut Transport en Logistiek | Handleiding SOOB Subsidiepunt opleiders project zij-instroom |
Versie 1.0. 01-01-2016 Pagina 15 van 16


http://sp.gbt-project.nl/Presentielijst.aspx

Deelnemers importeren | Ex instellingen | Opleiders en gen | Handleiding | Veelgestelde vragen | Subsidiereglement | Overzicht opleidingen | Contact
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Account

Ll

[Viouw w
Linda

I banari@giide-bt.nl
|

Bahari

Bedrijf

‘Wachtwoord wijzigen

o

wizig wacntwoord

] Slccurlnl“llltul

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

9. 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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