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I. Inloggen op het portaal, de ‘achterkant’ van de nieuwe 

vacaturebank van VCA.  
 

1. Op het mailadres van de contactpersoon (in geval van 1 gebruiker) of het hoofdcontact (als er 

meer gebruikers zijn) komen twee mails binnen. 

 

De eerste mail is de link naar het portaal https://login.vacaturebank.vca.nu/  en de gebruikersnaam 

= niet het eigen mailadres maar …@vca.login 

Als het mailadres is p.puk@vca.nu dan wordt de inlog: p.puk@vca.login 

Bewaar de gebruikersnaam goed!  

 

De tweede mail bevat het wachtwoord. 

  

https://login.vacaturebank.vca.nu/
mailto:p.puk@vca.login
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2. Klik op de link van het Organisatieportaal van Vrijwilligers Centrale Amsterdam 

(https://login.vacaturebank.vca.nu/ ) en gebruik de toegestuurde gebruikersnaam en het eerste 

wachtwoord. Je komt dan in dit scherm waar je het wachtwoord moet wijzigen (Let op: bewaar 

gebruikersnaam en aangepaste wachtwoord goed, dit wordt – indien van toepassing - door alle 

contactpersonen van vacatures binnen de organisatie gebruikt om in te loggen)  

 

 
 

3. Na aanpassen van het wachtwoord kom je in het Portaal:  

 

In de bovenste balk zie je het hoofdmenu: 

• Op de hoofdpagina vind je extra informatie en – indien van toepassing – geplaatste 

vacatures en sollicitaties; 

• Bij ‘Onze vacatures kun je vacatures toevoegen en beheren; 

• Bij ‘Onze sollicitaties’ kun je de sollicitanten zien en bewerken; 

• Bij ‘Onze organisatie’ kun je het profiel van de organisatie verder aanvullen; 

• Bij ‘Ons team’ kun je contactpersonen van vacatures invoeren; 

• Bij ‘FAQ’ word je doorgelinkt naar de veel gestelde vragen pagina op de website van VCA.  

  

https://login.vacaturebank.vca.nu/
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II. Organisatiegegevens aanpassen en foto’s en logo’s toevoegen 
 

Nieuw in dit systeem is dat je niet alleen een logo kunt toevoegen bij je organisatie gegevens, maar 

ook foto’s.  

Kies in het hoofdmenu voor ‘onze organisatie’ 

Helemaal onderaan vind je de velden Organisatie Logo en Organisatie afbeeldingen. Plak in deze 

velden een logo en andere afbeeldingen die je wil gebruiken. Of klik op het afbeeldingen pictogram 

en laad afbeelding.  

Advies: gebruik niet te grote foto’s of beelden met een lage resolutie. Dit kan het systeem vertragen.  
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III. Een vacature toevoegen en beheren 
 

1. Kies op het tabblad ‘Onze vacatures’ voor ‘Maak nieuwe vacature’. 

 

2. Geef de functie een naam en kies de contactpersoon 
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3. Klik op de volgende pagina de vakjes aan die van toepassing zijn en vul de velden in:  
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4. Ook bij een vacature kun je nog specifieke foto’s of beelden toevoegen. Het werkt hetzelfde als 

bij de organisatie.  

 

5. Geef ook aan wat voor vrijwilliger je zoekt 

 

6. Daarna is de vacature gemaakt.  

 

7. Let op: om deze te kunnen terugzien op de vacaturebank moet de status op OPEN staan en de 

vacature GEPUBLICEERD.  
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Als het goed is, komt er een rode button met ‘status aanduiden als voltooid(e)’, als je daar op 

klikt dan staat de status op ‘open’.  

 

Je kunt ook in het veld status klikken op het potloodje, dan kun je de status wijzigen.  

 

Daarna komt een scherm waar je de begin- en einddatum van de publicatie kunt aangeven. 

Je kunt checken of de status op ‘open’ staat en of de vacature gepubliceerd is (doordat er een 

vinkje staat) bij de vacature onder ‘onze vacatures’. 

 

Als de status nog niet op open staat of gepubliceerd, dan kun je dit aanpassen via: 

‘onze vacatures’ en daar te klikken op de desbetreffende vacature. Daar kun je de status zetten 

op ‘open’. Ook kun je daar de start- en einddatum van PUBLICATIE invullen. 

 

 

8. Indien gewenst kan je de vacature kopiëren en bewerken naar een andere vacature. Dit is 

bijvoorbeeld handig als je voor een vergelijkbare vacature op een andere locatie ook een 

vrijwilliger zoekt.  

Je gaat dan naar de vacature via ‘onze vacatures’ en klikt op ‘klonen’. 

Daar kun je de naam van de vacature aanpassen door de functie en locatie in de vacaturenaam 

te zetten. Ook de ‘Vacature locatie’ of het ‘Stadsdeel Vrijwilligerswerk’ zou je hier kunnen 

wijzigen, net als de ‘promotekst’ of ‘omschrijving’.  

 

9. Je ziet de vacature terug op de vacaturepagina van onze site:  

https://www.vca.nu/vrijwilligers-vacatures/ 

 

LET OP: NADAT JE DE VACATURE GEPUBLICEERD HEBT KAN HET EEN TIJDJE DUREN 

VOORDAT DEZE OP DE VACTUREBANK TE ZIEN IS. DE VACATUREBANK WORDT OP VASTE 

TIJDEN VERVERST EN DAAR KAN ENIGE TIJD TUSSEN ZITTEN.  

 

HOU DAAR SVP REKENING MEE EN KIJK NA ENIGE TIJD OF ALLES ER GOED OP STAAT.  

  

https://www.vca.nu/vrijwilligers-vacatures/
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IV. Sollicitatie behandelen. 
 

1. Er solliciteert iemand op de vacature. Je krijgt een mail: 

 

2. Klik op de link en je ziet wie er gereageerd heeft. Je kunt ook inloggen op het Portaal en kijken 

onder ‘Onze sollicitaties’ om te zien wie er gesolliciteerd heeft op een vacature. 

 

3. Als je met je muis op ‘naam’ klikt, dan zie je al iets meer details: zoals motivatie en als het vinkje 

bij ‘bemiddeld door VCA’ aangevinkt is, zie je daar dus wie van VCA dat geweest is.   

Als je dan op ‘[naam] bij contactpersoon’ gaat staan (en niet klikt), dan zie je daar ook een 

telefoonnummer en e-mailadres van de sollicitant en ook wie de contactpersoon bij de VCA is 

(contactpersoonseigenaar). 

 

De sollicitant voert bij de eerste reactie enkele basisgegevens in. Later ontvang hij/zij een mail 

met een link naar een automation (een automatische vragenlijst). Door de vragen die hierin aan 

de orde komen te beantwoorden geeft de persoon meer informatie. Het kan dus zijn dat je in 

eerste instantie niet veel informatie hebt van de sollicitant en later meer. Je hoeft echter niet te 

wachten op deze informatie, want je kunt direct contact opnemen. De basisgegevens heb je 

immers al ontvangen.  
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4. En klik je op de naam, dan zie je alle info van deze persoon: 

 

5. Door vervolgens terug te gaan naar ‘onze sollicitaties’ kom je weer terug in het overzicht. 

Vandaaruit kun je door te kiezen voor ‘volgende stap’ aangeven in welke fase van de procedure 

(contact, interview gepland, aangenomen, geen match, kandidaat trekt zich terug) je bent bij 

deze sollicitatie. Door dit goed bij te houden blijft het voor iedereen overzichtelijk hoe jullie 

ervoor staan met de vrijwilligers.  

 

6. Per status kun je als organisatie in het systeem een toelichting opslaan (memo), als je wil dat er 

ook een bericht naar de vrijwilliger gestuurd wordt, vink dan de optie ‘stuur e-mail naar 

kandidaat’ aan. Als je dan klikt op ‘Opslaan en mail versturen’ dan kom je in het scherm waar je 

de mail kunt opstellen die uiteindelijk verstuurd wordt.  
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7. Er verschijnt een basismail (kies een template onder map VCA Templates en sjabloon) die je kunt 

gebruiken en aanvullen. Vergeet niet de locatie en de contactpersoon erbij te zetten.  

8. Als de sollicitant is aangenomen, dan wijzig je de status in opdracht aangenomen. Zo zie je in de 

lijst wie er uiteindelijk is begonnen. Bij ‘onze sollicitaties’ kun je zien wat de status is van de 

sollicitant te kijken onder ‘workflow status’. Eventueel kun je daar ook meteen naar ‘volgende 

stap’ gaan. 

V. Profiel van de organisatie verder aanvullen 
 

  

Bij ‘Onze organisatie’ (onder het kopje ‘meer v’) kun je het profiel van de organisatie verder 

aanvullen. 

Door te klikken op de pennetjes achter een veld kun je dit aanpassen.  
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VI. Contactpersoon aan een vacature toevoegen.  
 

 

Per organisatie is er maar 1 inlogaccount, maar per inlogaccount kunnen er wel meerdere 

contactpersonen voor vacatures zijn. Die contactpersonen voeg je toe bij ‘ons team’. Per vacature 

kan de contactpersoon verschillen, als er iemand op een vacature reageert, dan gaat er een 

mailbericht naar de contactpersoon van de vacature én naar het algemene e-mailadres. Zo kan de 

sollicitatie niet gemist worden.  

Toevoegen van een contactpersoon is eenvoudig: klik op contactpersoon toevoegen, vul de 

gegevens in en de persoon staat erbij.  

NB: Als je als organisatie meerdere locaties hebt en per locatie eigen werving doet, dan kunnen we 

daarvoor verschillende accounts aanmaken, deze kunnen niet de gegevens en sollicitaties van de 

andere accounts inzien. Neem hiervoor contact op met je adviseur of bemiddelaar.  

 

VII. Helpdesk  
 

Vragen? Kom je ergens niet uit? 

Neem contact op met ons via: 

Helpdesk@vca.nu 

Of bel: 020-530 12 20 

 

mailto:Helpdesk@vca.nu

