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Ga naar de aanmeldpagina http://samenleven.csjdatabank.be 

Log in met uw e-mailadres en wachtwoord   

 

 

Links bovenaan vindt u uw persoonlijke gegevens. Onderaan  vindt u de gegevens van uw vereniging. 

Vul de gegevens zo volledig mogelijk in. 

Klik op “Opvolging vacatures” 

http://samenleven.csjdatabank.be/


 

 

1. Basisinformatie voor vacatures 

Voor u een vacature kan aanmaken, vult u de basisinformatie voor vacatures in. Zo hoeft u deze 

gegevens niet voor elke vacature afzonderlijk in te vullen. 

 



2. Nieuwe vacature plaatsen 

 

 

 



 

 

Functiebenaming  

- geef de functie een duidelijke 

naam voorbeeld: studiecoach, 
begeleider van sportactiviteiten, 
afficheplakker, barvrijwilliger…  

- de naam moet mannen en 

vrouwen aanspreken  

Taken / Doelgroepen / Sectoren  
Bij het zoeken naar vrijwilligerswerk 
kan de kandidaat filteren op type 
taken, de doelgroep en de sector. 
Daarom is het belangrijk deze goed 
aan te vinken. 

Doelgroepen en sectoren worden 
reeds aangevinkt in de 
basisinformatie voor vrijwilligers 
maar kunnen per vacature nog 
aangepast worden. 

Taakomschrijving  
Beschrijf duidelijk wat de vrijwilliger 
moet doen.  



 

Vaardigheden 

Beschrijf welk type persoon u zoekt 
en wat de vrijwilliger moet kunnen. 

Online zetten 

Bepaal hoelang vacature op de 
website gepubliceerd zal staan. 



 

 

Uw vacature verschijnt bij “Opvolging vacatures”  

De status van de vacature staat op “nieuw”.  Servicepunt vrijwilligers zal de vacature nakijken en de 

status aanpassen. Zodra de status op “gevalideerd” staat, wordt uw vacature op de website 

gepubliceerd. 

Uw kan bekijken hoe kandidaten deze vacature zien, door te klikken op “Ik zoek vrijwilligerswerk” op 

de aanmeldpagina. 

  



3. Een kandidaat meldt zich aan 

 

Wanneer de kandidaat zich inschrijft voor de vacature krijgt hij /zij het bericht dat de organisatie 

binnen de week contact zal opnemen. 

Dit is wat de kandidaat ziet in zijn/haar account: 

 

4. Opvolging sollicitaties door de vrijwilligersverantwoordelijke 

 

De verantwoordelijke van de vacature ontvangt een mail met de melding dat een kandidaat heeft 

gesolliciteerd en het verzoek om deze zo snel mogelijk te contacteren. 

Ga naar de aanmeldpagina, log in met uw e-mailadres en wachtwoord en klik bij uw vereniging op 

“Opvolging vacatures” 

 

Bij acties klikt u op  het icoontje “sollicitanten” 



 

 

U ziet de naam, het mailadres en telefoonnummer van de kandidaat. Neem contact op met de 

kandidaat en pas de sollicitatiestatus aan door te klikken op “Acties” 

 

Status:  

In deze treklijst kan u de opvolging van de kandidaat aanduiden 

- nieuwe kandidaat 

- werd gecontacteerd 

- is niet bereikbaar 

- kandidaat zal niet starten 

- zet zich in 

- zet zich niet meer in 



 

5. Een vacature wijzigen of terug online plaatsen 

 

Ga naar opvolging vacatures 

 

Wanneer u een vacature wil wijzigen of vernieuwen, klikt u op het icoontje “Kopieer vacature” 

Zo kan u wijzigingen aanbrengen of een oude vacature terug online plaatsen.  


