
Handleiding Subsidieportaal 
Agentschap SZW 

04. Mijn aanvragen 



In deze handleiding module worden de 
volgende onderwerpen behandeld: 

 
1. Nieuwe aanvraag 
2. Indienen herziene aanvraag 
3. Een losse bijlage aanleveren 
4. Autoriseren gebruikers voor (nieuwe) 

aanvraag 
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Klik op                       om een nieuwe aanvraag in te dienen voor uw organisatie. 
Dit kan alleen wanneer u een registratie heeft ingediend, en deze registratie 

goedgekeurd is door Agentschap SZW. 

1 

1 

2 

Klik op               om gebruikers rechten te geven of om rechten voor deze 
regeling bij een gebruiker te verwijderen. 

Ook is het mogelijk om na openen een eerder ingediende aanvraag te herzien 
en om extra bijlagen aan te leveren aan Agentschap SZW. 
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Voor een goedgekeurde registratie kunt u hier een aanvraag indienen. 
Klik op           om de aanvraag van een projectnaam te voorzien. 
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1 
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Voer een passende projectnaam in voor de aan te vragen subsidie. 

1 

1 
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Klik op           om het aanvraag formulier te starten. 
Doorloop alle stappen van de aanvraag, begeleidende teksten zijn per 

regeling verschillend en terug te vinden bij de vraagtekens.  
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Alleen een tekenbevoegde kan een aanvraag indienen, zolang een 
aanvraag niet ingediend is, heeft deze de status “Concept” 

1 

1 

2 

Klik op               (En op het volgende scherm op                       ), om de 
aanvraag aan te vullen, of in te dienen. 

2 

Klik op                 om deze aanvraag te verwijderen. Dat kan alleen wanneer 
deze de status “Concept” heeft. 

3 

3 



Zodra een aanvraag ingediend is, kan de aanvraag nog herzien 
worden, er kunnen extra of gewijzigde bijlagen toegevoegd 

worden. 
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Klik op                 om wijzigingen door te voeren in de aanvraag of 
rechten op de aanvraag. 

2 
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Klik op                    om het aanvraag formulier te 
starten om een herziene aanvraag in te dienen. 

Doorloop alle stappen van de aanvraag. 

1 

1 

04. Mijn aanvragen 

2 

3 4 5 

Klik op                    om een losse bijlage toe te 
voegen aan de aanvraag. Hiervoor hoeft u geen 

herziene aanvraag in te dienen.  

2 

Klik op               om de reeds aangeleverde 
bijlagen in te kijken. 

3 

Klik op               om de ingediende aanvraag, 
middels het formulier, stap voor stap te 

bekijken. In een later stadium  komen er soort 
gelijke tabbladen voor voortgangsrapportages 

en einddeclaraties bij. 

4 

Klik op                      om de rechten van de 
betrokken personen in te zien en te wijzigen. 

5 
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Eerder aangeleverde bijlagen zijn in te zien. 
Door op           te klikken kunt u het bestand 

downloaden en/of inzien. 

1 

1 
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Het aanvraagoverzicht (geldt ook voor tussendeclaratie- en einddeclaratie- 
overzicht) toont alle versies van de aanvraag die ingediend zijn door de aanvrager.  

De laatste goedgekeurde aanvraag wordt als uitgangspunt genomen om de 
einddeclaratie  mee te vullen. 

Klik op               om de aanvraag, middels het formulier, stap voor stap te doorlopen. 
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Klik op              om de gegevens van deze 
gebruiker te bekijken. 

1 

1 
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Klik op                  om de rechten van deze 
gebruiker voor deze aanvraag te verwijderen. 
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Klik op                 om een gebruiker rechten te 
geven voor deze aanvraag. 

3 



Type hier de gebruikersnaam van de persoon die rechten dient te 
krijgen voor deze regeling. 

Dit kan ook een gebruiker van een andere organisatie zijn (bijvoorbeeld 
van een adviesbureau). 

1 

1 

2 

Klik op              om de juiste persoon op te zoeken. Deze wordt alleen 
gevonden wanneer de gebruikersnaam exact ingevuld is. 
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Klik op            om de gebruiker 
als contactpersoon toe te 

voegen aan deze aanvraag. 

1 

1 
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Gegevens van de geselecteerde persoon 
worden getoond. 

Klik op              als dit de juiste persoon is, klik 
op             wanneer dit niet de juiste persoon is. 

1 

1 
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U zou nu in staat moeten zijn om: 

 
1. Een nieuwe aanvraag in te dienen 
2. Een herziene aanvraag in te dienen 
3. Een losse bijlage aan te leveren 
4. Gebruikers te autoriseren voor een (nieuwe) aanvraag 

 
Voor vragen en of opmerkingen kunt u contact opnemen 

met: 
Agentschap SZW (070 – 315 2054) of 
subsidieportaal@agentschapszw.nl  
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