
SNF Instructie - Aanvragen nieuwe locatie 
 

Doel van deze instructie is om te laten zien hoe u een nieuwe locatie kunt toevoegen aan 

het SNF locatieregister. 

 

Aanmaken nieuwe locatie 

1. Kies Dashboard in het menu en selecteer het Dashboard 'Beheer locaties’ 

2. Klik op knop “Aanmaken nieuwe locatie” 

 
 

In het groene balkje ‘gegevens actueel sinds’ kunt u zien per wanneer het dashboard voor 

de laatste keer is ververst. Staat hier niet de datum vandaag, klik dan op de ronddraaiende 

pijtljes om het dashboard te actualiseren. U heeft dan de meest acutele informatie tot uw 

beschikking.  

 

Ziet u de knop ‘Aanmaken nieuwe locatie’ niet? Verwijder dan het filter bij Actief-inactief 

(zodat er dus géén filter meer aan staat). Klik daarvoor op ‘verwijderen’ in dat filter. 

Dit staat net boven waar de knop ‘Aanmaken nieuwe locatie’ hoort te staan (2). Nadat het 

filter is uitgezet, wordt de knop ‘Aanmaken nieuwe locatie’ zichtbaar. Zodra er één locatie is 

toegevoegd, wordt de knop automatisch zichtbaar.  

  



Invullen aanvraag 

Het formulier ‘Aanmaken nieuwe locatie’ wordt geopend. 

Vragen met een * zijn verplichte vragen 

● Vul land (1), postcode (2) en huisnummer (3) in. 

● Huisnummerletter (4) en huisnummertoevoeging (5) zijn optioneel. 

Als deze worden ingevuld wordt er dus een ander, uniek, adres aangemaakt dan het 

adres zonder huisnummerletter en/of huisnummertoevoeging. 

● Na invullen drukt u op de knop “Volgende” (6) 

● Indien het gaat over een locatie die pas in de toekomst actief zal zijn, vult u de 

startdatum in de toekomst in. Het veld ‘EV/AB’ zal leeg blijven tot de betreffende 

datum bereikt is.  

 

 

 
 

  



Vervolg aanvraag (met BAG verificatie) 

1. Controleer de opgehaalde gegevens. Als hier een BAG identificatiecode verschijnt is 

de locatie uniek en komen de aanvullende gegevens uit het Kadaster. 

2. Als er géén BAG-identificatiecode verschijnt moeten er meer gegevens worden 

ingevuld. Dit is altijd het geval bij locaties in België en Duitsland en daarnaast soms 

bij recreatiewoningen en bijgebouwen en bij heel nieuwe locaties. Hiervan vindt u de 

instructie verderop onder het kopje ‘Afwijkende locatie-aanvraag’.Mocht het adres 

onjuist zijn drukt u op de knop “Dit is niet het juiste adres” 

 

 
  



Invullen verplichte gegevens voor de locatie 

1. Selecteer “Eerst verantwoordelijke” of “Andere belanghebbende” 

2. Selecteer de begindatum van gebruik.  

Ligt de begindatum in de toekomst?  Dan is het veld 'EV/AB' in het dashboard nog 

leeg tot die datum. 

Moet u het SNF-keurmerk nog behalen en is de locatie al langer in gebruik dan drie 

maanden? Vul dan de datum van 3 maanden geleden (zo ver als mogelijk is in het 

verleden) in. Is de locatie minder dan 3 maanden in gebruik, vul dan de werkelijke 

datum in. 

3. Pas eventueel het GBO (gebruiksoppervlak) aan als dit afwijkt van het BAG-register 

4. Controleer Type locatie (bron is BAG-register). Pas het aan als het niet juist is. 

5. Vul Capaciteit (aantal slaapplaatsen) in. Niet de huidige bezetting.  

De overige gegevens kunt u voor uzelf invullen. Deze zijn niet verplicht. 

6. Druk op de knop “Verstuur aanvraag” om af te ronden (of verwijder de aanvraag door 

op de knop ‘Verwijder aanvraag’ te klikken). 

 

 
 

Na het versturen ziet u een bevestiging van de aanvraag in het scherm. 

Klik op ‘Afsluiten’ 

 
 

  



U ontvangt ook een e-mail ter bevestiging met de relevante gegevens. 

 
 

SNF controleert de aanvraag door te kijken of het adres al voorkomt in de database. Als dat 

het geval is wordt de locatie ‘ontdubbeld’.  

Als de locatie is toegevoegd, informeert SNF u per e-mail. Bij een afwijzing ontvangt u in de 

e-mail een reden en (soms) advies.  

 

 
  



Dashboard en Tijdlijnen 

Na goedkeuring van de aanvraag door SNF vindt u de nieuwe locatie ook in het dashboard 

(na verversen). 

Door op de locatie te klikken (1) selecteert u de locatie en wordt onderaan het dashboard 

extra informatie zichtbaar over het gebruik van deze locatie. 

 

In Blok 2 ziet u dat de onderneming per 01-05-2023 een “Actieve periode van deze locatie” 

is gestart.  

In Blok 3 start de “Periode Eerstverantwoordelijke van deze locatie” ook per 01-05-2023. 

 

* Als de onderneming als AB een nieuwe locatie in gebruik neemt is Blok 3 leeg. 

  



Afwijkende locatieaanvraag (zonder BAG-verificatie) 

Instructie is gelijk aan “met BAG verificatie”, alleen afwijkingen worden in dit deel benoemd. 

Het is en blijft van het grootste belang om elke locatie uniek en eenmalig te registreren om 

dubbelen te voorkomen. 

Verificatie in het BAG-register is hiervoor een belangrijke tool, maar werkt niet 100% bij 

nieuwgebouwde locaties of bijvoorbeeld bij locaties in België of Duitsland. 

 

In het volgende voorbeeld is een huisnummerletter en huisnummertoevoeging gebruikt om 'zonder 

Bag-verificatie' te forceren. Het is een fictief adres. 

Door het ontbreken van de BAG-verificatie worden niet alle gegevens opgehaald. Vul zelf de 

Straatnaam (let op de juiste spelling) en Bestemming volgens gemeente in.

 



Het gebruiksoppervlak wordt ook niet opgehaald in het BAG-register, deze moet u zelf 

inmeten en invullen. 

 
 

  



Instructie afwijkende locaties 

 

Een campus en wooneenheden in een gebouwencomplex 

Indien een locatie een onderdeel van een campus is, worden individuele woonunits niet 

meer geregistreerd. 

De EV-er registreert als eerste de campus, bij voorkeur met BAG-verificatie. Hierbij wordt de 

capaciteit van de gehele campus ingevuld bij “Capaciteit (aantal slaapplaatsen)”. 

 

De Andere Belanghebbende(n) registreert de locatie als AB en vult de gehuurde capaciteit in 

bij “Capaciteit (aantal slaapplaatsen)”. 

 

Een recreatiepark 

Indien de woningen een eigen registratie in het BAG register hebben, worden de woningen 

door zowel de EV en AB per stuk geregistreerd. 

 

Als het hele park onder één adres in het BAG register staat, worden de woningen toch ook 

apart geregistreerd omdat SNF recreatiewoningen hetzelfde ziet als ‘reguliere woningen’ en 

elk van deze recreatiewoningen apart geïnspecteerd moet worden. 

 

Een woonunit op het erf van een boerderij 

Een woonunit op het erf van een boerderij wordt ‘buiten BAG’ geregistreerd met een 

huisnummertoevoeging. Dit omdat het in theorie mogelijk is dat de boerderij door de ene 

onderneming wordt verhuurd aan arbeidsmigranten en de woonunit door een andere 

onderneming.  


