
Handleiding Fenix 
Een handleiding bij het gebruik van de 
verenigingendatabank. 



De verenigingendatabank 

 

• Om een subsidieaanvraag in te dienen. 

• Om een subsidieaanvraag op te volgen. 

• Om een evaluatie na je activiteit/project in te dienen. 

• Om je persoonsaccount en die van je organisatie te beheren. 

 

Waarvoor gebruik je de databank? 



De verenigingendatabank 

Gebruik bij voorkeur Mozilla Firefox als browser. 

Surf naar: 

https://cultuur.csjdatabank.be/ 

 

 

 

 

Hoe surf je naar de databank? 

https://cultuur.csjdatabank.be/
https://cultuur.csjdatabank.be/


Account aanmaken 

 

 

Hoe maak je een account aan? 

• Klik op ‘Registreer je hier’ 



Klik op ‘Registreer je hier’ 

Persoonlijke account 

Persoonsaccount:  Je hebt altijd een persoonlijke account nodig, ook al dien je enkel op organisatieniveau 
een aanvraag in. 

Vink het vakje aan en klik op ‘Registreren’ 

Persoonsaccount 



Vul de velden in. Velden met een * zijn verplicht. 

Persoonlijke account 

Persoonsaccount 



Persoonlijke account 

Mogelijke foutmelding nadat je je persoonsgegevens hebt 
ingevuld. 

De databank maakt voor iedere gebruiker een uniek 
account aan op basis van het rijksregisternummer. 
Andere stadsdiensten gebruiken deze databank ook, 
bijvoorbeeld voor het inschrijven van een sportkamp 
of het aanvragen van een (andere) subsidie. Het kan 
zijn dat je al geregistreerd bent in de databank zonder 
dat je het zelf weet. Je kan dan via de knop 
‘wachtwoord vergeten’ een nieuw wachtwoord 
aanvragen. 



Persoonlijke account 

Je persoonsaccount is in orde als je een bevestigingsmail 
ontvangt. Check zeker ook je spam of ongewenste mail. 

Beste %voornaam% %naam% 

Hierbij vind je je gegevens om in te loggen op de verenigingendatabank. 

Gebruikersnaam: %nummer% of %email% 
Wachtwoord: %wachtwoord% 

Nadat je bent ingelogd, kan je je wachtwoord wijzigen via de knop "Wachtwoord wijzigen".  

Met vriendelijke groeten 
 
 

Stad Antwerpen | Talentontwikkeling en Vrijetijdsbeleving | Cultuur – subsidiecel 
Francis Wellesplein 1 | 2018 Antwerpen 
✉ Grote Markt 1, 2000 Antwerpen 
www.antwerpen.be | cultuursubsidies@antwerpen.be 

 

Je kan nu inloggen op de databank. 

https://www.antwerpen.be/
mailto:cultuursubsidies@antwerpen.be


Organisatieaccount 

De meeste subsidieaanvragen kan je enkel als organisatie 
invullen. Hiervoor heeft je organisatie een account nodig. 

Ga terug naar: https://cultuur.csjdatabank.be 

Klik opnieuw op ‘Registreer je hier’ 

https://cultuur.csjdatabank.be/
https://cultuur.csjdatabank.be/


Klik op ‘Registreer je hier’ 

Organisatieaccount 

Vink het vakje aan en klik op registreren als organisatie: 

Persoonsaccount 



Klik op ‘Registreer je hier’ 

Organisatieaccount 

Vul de gegevens van je organisatie aan. Velden met een rood sterretje zijn verplicht: 

 



Vul in of je al een persoonlijke account hebt of niet. En klik 
onderaan op verzenden. 

Organisatieaccount 



De toegang tot je organisatieaccount is in orde als je deze 
bevestigingsmail ontvangt. Check zeker ook je spam of 
ongewenste mail. Vanaf nu heb je met je persoonlijke account 
toegang tot je organisatie. 

 

Organisatieaccount 



Organisatieaccount 

De account van je organisatie moet worden goedgekeurd door 
een medewerker van de stad. 

Afhankelijk van het type organisatie komt dit bij een andere 
dienst terecht en moet je er misschien even op wachten. 

Let op: Vraag je ‘s avonds of in het weekend een account aan? 
Dan krijg je ten vroegste de volgende werkdag een e-mail met de 
goedkeuring. Vanaf dan krijg je via je persoonlijke inloggegevens 
toegang tot je account. 

 

Goedkeuring organisatieaccount 



Surf naar https://cultuur.csjdatabank.be/ en vul je 
gebruikersnaam en wachtwoord in. Klik dan op aanmelden. 

De verenigingendatabank: aanmelden 

https://cultuur.csjdatabank.be/
https://cultuur.csjdatabank.be/


De verenigingendatabank: aanmelden 

- Iedereen heeft een persoonlijke gebruikersnaam en 
wachtwoord. 

- Je gebruikersnaam is een cijfercombinatie of het e-mailadres 
waarmee je bent geregistreerd in de databank. 

- Je gebruikersnaam en wachtwoord zijn hetzelfde ongeacht of 
je als persoon of als organisatie wil aanmelden. 

- Je kan je ook aanmelden met je A-profiel.  

 

 



Na het aanmelden kom je terecht op je persoonlijke 
startpagina. 

Persoonlijke startpagina 



Wisselen tussen je persoonlijke account en de account van je 
organisatie doe je door rechts bovenaan op het icoontje te 
klikken. 

Naar de startpagina van je organisatie 
gaan 



Dit is de startpagina van je organisatie. 

Startpagina organisatie 



Klik op ‘Organisatie bekijken’ om de gegevens van je organisatie 
aan te vullen of te wijzigen. 

Organisatie bekijken: gegevens 
organisatie aanvullen/wijzigen 



Klik eerst op de knop ‘Wijzigen’. Daarna kan je gegevens 
wijzigen. Vergeet nadien niet op de knop ‘Opslaan’ te klikken. 

Organisatie bekijken: gegevens van je 
organisatie aanvullen of wijzigen. 



Organisatie bekijken: administratieve 
gegevens organisatie aanpassen 

Deze groene kader verschijnt als je wijzigingen goed zijn 
opgeslagen. 

 

 

 

 

 

Deze rode kader verschijnt als je 1 of meer verplichte velden niet 
hebt ingevuld. 

 



Klik eerst op ‘Wijzigen’, voeg dan je rekeningnummer toe en laad 
een bankattest of rekeninguittreksel op waarop duidelijk de 
naam van je organisatie vermeld staat. 

Organisatie bekijken: Het rekeningnummer van 
je organisatie toevoegen/wijzigen en een 

bewijsstuk opladen. 



Hou de account van je organisatie up to date door jaarlijks de 
meest recente versie van volgende documenten toe te 
voegen: 

 

 

Administratieve documenten aan je 
organisatie toevoegen 

Voor  een vzw Voor een feitelijke vereniging 

Jaarrekening 
(Resultaatrekening en balans) 

Verslag financiële toestand 
van de organisatie 

Begroting  Lijst bestuursleden 

Activiteitenverslag 



Klik eerst op ‘wijzigen’. Daarna kan je via ‘Bladeren’ een nieuw 
document opladen.  

Organisatie bekijken: nieuwe 
administratieve documenten aan je 

organisatie toevoegen 



Klik eerst op ‘wijzigen’. Daarna kan je via de knop ‘update’ een 
nieuw document opladen. 

Organisatie bekijken: bestaande administratieve 
documenten aan je organisatie vervangen door een 

recente versie. 



Klik eerst op ‘Organisatie bekijken’ en daarna op 
‘Contactpersonen’ 

Organisatie bekijken: contactpersonen 
aan je organisatie toevoegen 



Contactpersonen aan je organisatie 
toevoegen 

Hoofdaccounthouder:  
De persoon die de hoofdaccount van de organisatie zal beheren. Er 
kan maar 1 persoon hoofdaccounthouder zijn. Hij/zij kan andere 
contactpersonen toevoegen of wijzigen. Voor de extra 
contactpersonen kan een toegang worden aangevraagd om het 
dossier van de organisatie te bekijken/beheren. 

Accounthouder:  
Hij/zij heeft toegang tot de info van de organisatie, kan aanvragen 
doen, maar kan geen mensen toevoegen of verwijderen uit de 
organisatie. 

Contactpersoon: 
De info van deze persoon is toegevoegd aan de organisatie. Hij/zij 
heeft geen toegang tot de info in de databank. 

 

Wat betekenen onderstaande termen? 



Organisatie bekijken: contactpersonen 
aan je organisatie toevoegen 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hier kan je een contactpersoon bewerken/verwijderen of 
een nieuwe contactpersoon toevoegen. 



Organisatie bekijken: contactpersonen 
aan je organisatie toevoegen 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enkel de hoofdaccounthouder kan contactpersonen 
bewerken/toevoegen/verwijderen of een nieuwe account aanvragen. 



Nadat je een nieuwe contactpersoon hebt toegevoegd aan de 
lijst, kan je klikken op ‘Bijkomend account aanvragen’, dit 
gebeurt niet automatisch! 

 

Organisatie bekijken: een account 
aanvragen voor een contactpersoon van 

je organisatie 



Meld je aan met je persoonlijke gegevens en ga naar de 
startpagina van je organisatie. Klik dan op ‘Aanvragen en 
Formulieren’. 

Aanvragen en formulieren: een nieuwe 
subsidieaanvraag starten 



Start een nieuw dossier. 

Aanvragen en formulieren: een nieuwe 
subsidieaanvraag starten 



Klik op de pijltjes naast stad Antwerpen en/of Districten om de 
beschikbare aanvragen te bekijken. 

Aanvragen en formulieren: een nieuwe 
subsidieaanvraag starten 



Klik op het vakje ‘Dossier starten’ naast het invulformulier van 
jouw keuze. Als je op het plusteken klikt, krijg je meer uitleg over 
de gekozen aanvraag. 

Aanvragen en formulieren: een nieuwe 
subsidieaanvraag starten 



Klik op dit formulier invullen. 

Aanvragen en formulieren: een nieuwe 
subsidieaanvraag starten 



Vul het formulier in. Velden met een rood sterretje zijn verplicht. 

 

Aanvragen en formulieren: een nieuw 
formulier invullen 



Bij lopende aanvragen vind je alle aanvragen terug die je 
tussentijds hebt opgeslagen of hebt ingediend. 

Aanvragen en formulieren: Lopende 
aanvragen bekijken 



Klik bij ‘Lopende aanvragen’ op ‘Dossier bekijken’ om de status 
van je aanvraag te bekijken. 

Aanvragen en formulieren: Lopende 
aanvragen bekijken 



De aanvraagstatus van je dossier wordt regelmatig geüpdatet. Je 
krijgt ook telkens een automatische melding van een 
statuswijziging. 

Dossier bekijken: aanvraagstatus 



‘gevalideerd’ betekent dat het formulier is ingevuld en 
ingediend. Je kan geen wijzigingen meer aanbrengen. 

Dossier bekijken: status 
aanvraagformulier 



‘Nog niet gevalideerd’ betekent dat het formulier wel gestart is, 
maar nog niet is ingediend. Klik op het formulier om het verder 
in te vullen en in te dienen. 

Dossier bekijken: status 
aanvraagformulier 



Dossier bekijken: Verslag en 
bewijsstukken indienen 

• Binnen de 90 dagen na afloop van het project, dien je een 
verslag en eventueel bewijsstukken in via de databank. 

• Log in via de databank via https://cultuur.csjdatabank.be/ 

• Klik rechts bovenaan om te switchen naar je 
organisatieaccount. 

• Klik in de menubalk links op ‘Aanvragen en formulieren’ 

• Zoek bij ‘Lopende aanvragen’ het dossier waarvoor je een 
verslag wil indienen. 

• Klik op ‘Dossier bekijken’ 

Verslag en bewijsstukken indienen na afloop van je project. 

https://cultuur.csjdatabank.be/
https://cultuur.csjdatabank.be/


Klik op het formulier om het te kunnen invullen. Vergeet niet op 
‘indienen te klikken. 

Dossier bekijken: Verslag en 
bewijsstukken indienen 



Het antwoord op je vraag niet gevonden in deze handleiding? 

Stuur een mailtje naar cultuursubsidies@antwerpen.be 

https://www.antwerpen.be/nl/overzicht/kunst-and-
cultuur/cultuursubsidies 

 

https://www.antwerpen.be/nl/overzicht/kunst-and-cultuur/cultuursubsidies
https://www.antwerpen.be/nl/overzicht/kunst-and-cultuur/cultuursubsidies
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https://www.antwerpen.be/nl/overzicht/kunst-and-cultuur/cultuursubsidies
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