
Hoe dien ik
een erkennings- of 

subsidieaanvraag in?

Ingediend: wat nu?

Aanvraag indienen

Benodigdheden?



Welkom!

Welkom op het digitaal loket van uw gemeente!

Neem deze handleiding grondig door voordat u een 

subsidie-, premie-, of toelage-aanvraag indient.

Zo vraagt u probleemloos erkenningen, subsidies, premies 

en toelagen aan en kan uw dossier vlotter verwerkt 

worden. 

Win-win!
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Nood aan meer info?

Neem contact op met uw gemeentebestuur

Hoe dien ik een erkennings- of subsidieaanvraag in?
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1 Wat heb ik nodig om een aanvraag in te dienen?

Hoe dien ik een erkennings- of subsidieaanvraag in?

Technische benodigdheden

Documenten

Persoonsgegevens

✓ een computer/laptop/tablet met stabiele internetverbinding

✓ een eID-reader (ingebouwd in uw laptop, of extern via USB) of een 

smartphone met de Itsme-app

✓ elektronische identiteitskaart (eID)

✓ Afhankelijk van uw aanvraag, zijn bepaalde types 

bewijsstukken en bijlagen vereist, of optioneel.

✓ identiteitsgegevens (naam, voornaam, rijksregisternummer).

✓ contactgegevens die mogen gebruikt worden bij alle communicatie rond uw 

aanvraag: e-mailadres, telefoonnummer, adresgegevens

✓ IBAN-nummer & BIC-code voor de eventuele uitbetaling



2 Hoe dien ik een aanvraag in?

Stap 1: Surf naar het digitaal loket
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Om een aanvraag in te dienen, volgt u onderstaand stappenplan:

Hoe dien ik een erkennings- of subsidieaanvraag in?

Navigeert u via de website van uw bestuur? Klik van daaruit op de 
naam van het gewenste aanvraagformulier.

Gebruikt u rechtstreeks de startpagina van het digitaal loket? Zoek 
het gewenste aanvraagformulier via de zoekbalk, of zoek het op via 
de categorie:

*

*De gemeente "Testerzele" bestaat niet en wordt hier louter gebruikt ter illustratie.



Stap 2: Meld u veilig aan. 
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Hoe dien ik een erkennings- of subsidieaanvraag in?

U dient ook aan te melden wanneer u de status van uw aanvraag nakijkt.

Om een aanvraagormulier te starten, dient u veilig aan te 
melden. 

U kunt kiezen uit de gangbare veilige aanmeldmethodes 
aangeboden door de overheid: Itsme, CSAM, uw elektronische 
identiteitskaart (eID) …: 

Stap 3: Doorloop het aanvraagformulier

Vooraleer u het formulier kunt invullen, dient u een verklaring 
goed te keuren. Klik daarna op “Start aanvraag”:

[Hier staat de naam van uw aanvraag]

1

2



Doorloop vervolgens het aanvraagformulier. Sla uw formulier tussentijds op via dit icoon:

Voordat u uw aanvraag kunt indienen, keurt u onderstaande verklaringen goed:

Controleer uw ingevulde gegevens en klik daarna op “Dien aanvraag in”, of op “Annuleer”
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Hoe dien ik een erkennings- of subsidieaanvraag in?

Opgelet!
Indien u klikt op “Annuleer”, worden alle ingevulde velden en opgeladen bestanden permanent 
verwijderd.



Hoe dien ik een erkennings- of subsidieaanvraag in?
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Doorheen uw aanvraagproces ontving u enkele e-mails die u op de hoogte brachten van 
door u ondernomen en nog te ondernemen acties.

Opgelet!
Ontving u geen e-mails? Neem een kijkje in uw spam-map, of neem contact op met 
uw bestuur.

3 Wat is de status van mijn aanvraag?

U kunt de status van uw aanvraag raadplegen via de link in de e-mails
verzonden bij de dossiercommunicatie:

[hier staat het type aanvraag]

[naam aanvrager]

[hier staat het type aanvraag]

[hier staat het type aanvraag]



U wordt vervolgens geleid naar een detailpagina van uw aanvraag met onderstaande 
informatie:

1 Soort aanvraag

2 Referentienummer: vermeld dit nummer in 
eventuele communicatie met uw bestuur.

3 Historiek/ status

4 Acties die u kunt uitvoeren

5 Geüploade documenten & documenten die u kunt 
downloaden

1

2

3
4
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Hoe dien ik een erkennings- of subsidieaanvraag in?
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Indien nodig, logt u opnieuw veilig in. Meer info vindt u hier in Stap 2.
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