De “achterkant” van de vacaturebank

Handleiding voor organisaties: hoe gebruik je het portaal voor de vacaturebank
van VCA?
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Vrijwilligers Centrale Amsterdam

Welkom in het organisatieportaal van de vacaturebank van Vrijwilligers
Centrale Amsterdam. Hier kun je vrijwilligersvacatures plaatsen, reacties van
kandidaten behandelen en informatie vinden over het werven van vrijwilligers.

Heb je vragen? Bel ons op 020-5301220 of mail naar helpdesk@vca.nu.
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1. Inloggen in het portaal

Per organisatie is er één login. Maken jullie met meerdere medewerkers gebruik van het account?
Dan gebruiken jullie dus dezelfde inloggegevens, stem hierover af met je collega’s indien van
toepassing. Komen jullie er niet uit? Neem dan contact de helpdesk of de organisatieadviseur (zie 7.
Helpdesk).

Als je je mailadres hebt opgegeven komen daarop twee mails binnen:

Vrijwilligers Centrale Amsterdam
Jouw wachtwoord voor Vrijwilligers Centrale Amsterdam
Hoi VCA,

Vrijwilligers Centrale Amsterdam
Inloggegevens Vrijwilligers Centrale Amsterdam - Gebruikersnaam
Beste WCA, Het account voor jullie organisatie op de vacaturebank van

In de eerste mail: Staat de link naar het portaal (de acherkant van de vacaturebank
https://login.vacaturebank.vca.nu/ en de gebruikersnaam. Let op: de gebruikersnaam eindigt altijd
op @vca.login en is dus niet het mailadres van de organisatie. Kijk dus goed welke gebruikersnaam
jullie hebben gekregen en bewaar deze gebruikersnaam.

In de tweede mail: staat een tijdelijk wachtwoord. Deze kun je gebruiken om de eerste keer in te
loggen en vervolgens een eigen wachtwoord aan te maken.

Klik op de link van het organisatieportaal (https://login.vacaturebank.vca.nu/ ) en vul de
gebruikersnaam + het tijdelijke wachtwoord uit de twee mails in. Je komt vervolgens op het scherm
waar je het wachtwoord moet wijzigen:

X4
Vrijwilligers Centrale

Amsterdam

Uw wachtwoord wijzigen

Kies een wachtwoord voor jullie organisatie die voldoet aan de eisen.
Bewaar de gebruikersnaam en het gekozen wachtwoord goed. Dit zijn de inloggegevens voor jouw

organisatie. Willen andere collega’s ook vacatures plaatsen? Dan gebruiken jullie allen dezelfde
inloggegevens.
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https://login.vacaturebank.vca.nu/
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Als je het wachtwoord hebt gewijzigd kun je inloggen in het portaal! Dan kom je op dit scherm:

I 9 Vrimisencenveieamsieien  ootgpagina Onze vacatures Onze solicta Onze organisat Meer v R ©Snosecount

Vrijwilligers Centrale Amsterdam

Welkom in het organisatieportaal van de vacaturebank van Vrijwilligers
Centrale Amsterdam. Hier kun je vrijwilligersvacatures plaatsen, reacties van
kandidaten behandelen en informatie vinden over het werven van vrijwilligers.

Heb je vragen? Bel ons op 020-5301220 of mail naar helpdesk@vca.nu.

.

Let op: Vacature gemaakt en gepubliceerd? Dan is deze na uiterlijk 1 uur zichtbaar op onze_ vacaturebank voor vrijwilligers. Klik hier om direct naar de vacaturebank te gaan.

Update Mei 2025:

We werken aan een uitbreiding van het systeem. Met de hulp van Credits wordt het binnenkort mogelijk om vacatures als TopVacature uit te lichten op de vacaturebank. Dit is inmiddels zichtbaar op het portaal, maar nog niet te gebruiken. Op

dit moment wordt de handleiding hiervoor ge achten de toepassing op korte termijn te kunnen introduceren

Update Maart 2025:

Let op bij invullen Doelgroep: met de doelgroep van de vacature wordt NIET bedoeld wie allemaal geschikt is voor deze vacature als vrijwilligers. Het gaat erom met wie de vrijwilliger gaat werken, voor wie de vrijwilliger zich gaat inzetten. Dus
vink alleen LHBTIQ+, statushouders of kinderen in als de vrijwilliger in deze vrijwilligersfunctie gaat werken met mensen it die doelgroep. We screenen de vacatures hierop en verwijderen de opties als deze NIET van toepassing zijn

Wil je meer weten over het systeem en hoe je de beste vacatures maakt? In onze toolkit voor or isaties vind je de handleiding voor or isaties en de instructies 'Format
vrijwilligersvacatures' voor nieuwe en open vacatures. Hierin wordt stap voor stap uitgelegd hoe je een vacature volledig ofeen b vacature goed aanpast. Heb je

vragen? Bel ons op 020-530 1220, mail naar helpdesk@vca.nu of neem contact op met de adviseur in jouw stadsdeel.

Bovenin staat het hoofdmenu, dat zijn zes verschillende pagina’s:

> Hoofdpagina: Hier kom je meteen als je inlogt, hier staan de knoppen om vacatures aan te
maken en de sollicitaties te bekijken. Je ziet hier ook de updates zijn, lees die regelmatig want
die bevatten ook vaak tips voor de vacatures!

Onze vacatures: Op deze pagina vind je alle vacatures van jouw organisatie, je kan ze hier
beheren en nieuwe vacatures aanmaken.

Onze sollicitaties: Hier staat iedereen die heeft gesolliciteerd, je kan ze op deze pagina

vVV VvV V¥V

bewerken.
Onze organisaties: Hier staat alle informatie over jouw organisatie. Deze kan je hier bewerken.
Meer:
Meer A
Ons team: Hier staan alle opgegeven contactpersonen.
ﬁ Ons team
FAQ: Hier vind je oplossingen voor vragen en problemen.
FAQ

aferdam

Je wilt nu misschien meteen je eerste vacature plaatsen, maar het is belangrijk om te beginnen bij
“onze organisatie”. Hier kan je controleren of alle informatie over jouw organisatie compleet is.
Anders krijgen mensen een verkeer beeld van de organisatie en dat zou zonde zijn.
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2. Onze organisatie pagina

Voordat je een vacature plaatst, is het handig om eerst alle gegevens van je organisatie toe te voegen
aan de “onze organisatie” pagina. Mensen die dan interesse hebben in de vacature kunnen die

informatie ook zien en zo laat je meteen een goede indruk achter!

$ I e ipgos Onavcars Ora sl R o,

Vrijwilligers Cegfrale Amsterdam

Welkom in het organisatie aal van de vacaturebank van Vrijwilligers
Centrale Amsterdam. Hier kun je vrijwilligersvacatures plaatsen, reacties van
kandidaten behandelen en informatie vinden over het werven van vrijwilligers.

Heb je vragen? Bel ons op 020-5301220 of mail naar helpdesk@vca.nu.

Hierboven zie je waar je moet klikken om naar de pagina toe te gaan.
Met de stappen hieronder kun je alle gegevens makkelijk aanvullen.

Gegevens toevoegen

37 (&) () httpsy//login.vacaturebank.vca.nu/s/co = 4 S /
x ' P 14 igues Contenke Amstasiors Hoofdpagina Onze vacatures Onze sollicitaties Onze organisatie Meer v a Oiﬁ.in‘.".’.‘;%??é’i.".‘m.

Mijn organisatie
Op deze pagina voer je alle informatie in over jouw organisatie. Een potentiéle vrijwilliger ziet dan snel of de organisatie bij hem of haar past als hij van jullie een leuke vrijwilligersvacature heeft gevonden

Let op: Zorg dat de informatie actueel blijft.

Vrijwilligers Centrale Amsterdam

Eigenaard © T

Toeg atureba Ja
Omschrijving dits
Bezod Rozenstraat 206
1016 PAAmsterdam
Nederland
Factuuradre: Amsterdam
Nederland

020-5301220

www.vea.nu

Centrum
Centrum;Nieuw-West:Noord; Oost;WestZuid; Landsmeer

11 tot 50

Als je op de pagina van onze organisatie bent ziet het er zo uit als hierboven. Klik op een

pennetje en zo kun je informatie wijzigen of aanvullen.

Foto toevoegen

Om een foto toe te voegen scroll je naar beneden naar “Organisatie afbeeldingen” en klik je op het
icoontje wat is aangewezen met de pijl. Let op! De afbeelding moet de afmeting: 690 x 460 hebben.
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Afmetingen: 690 x 460

Logo toevoegen

Om een logo toe te voegen klik je op het afbeelding icoontje bij “Organisatie logo”.
(Aangewezen met de pijl). Dan kan je je eigen logo toevoegen.
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Uementerenden Viuchtelingen en Statushouders

Over onze organisatie Vrijwilligers Centrale Amsterdam is een stedelijke

gani Wij ren het vrijwilligy in de volle breedte in de stad

Het is onze passie om mensen uit alle hoeken van de ing te helpen om zich r pelijk nuitig te maken om daarmee maatschappelijke organisaties te versterken. Ook willen we
deze organisaties op allerlei manieren helpen om hun missie, met de hulp van vrijwilligers, te bereiken

Wij proberen dat te doen op een toegankelijke en persoonlijke manier. We werken flexibel en i een online di lening met lijk contact

hitps fiwww.youtube com/watch?v=zgaWiotRsMA
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3. Contactpersoon toevoegen

Om een contactpersoon toe te voegen klik je op “Meer” en dan op “Ons team” (Zoals hieronder op
de afbeelding)

) https://loginvacaturebank.vca.nu/s/ A =

jwilligers Centrale Amsterdam

Hoofdpagina Onze vacatures Onze sollicitaties Onze organisatie

| Ons team
Jij. Wij. BIij.

Vrijwilligers Centrale Amsterda

Welkom in het organisatieportaal van de vacaturebank van Vrijwilligers
Centrale Amsterdam. Hier kun je vrijwilligersvacatures plaatsen, reacties van
kandidaten behandelen en informatie vinden over het werven van vrijwilligers.

Heb je vragen? Bel ons op 020-5301220 of mail naar helpdesk@vca.nu.

Plaats een nieuwe vacature

re gemaakt en gepubliceerd? Dan is deze na uiterlijk 1 uur zichtbaar op onze vacaturebank voor vrijwilligers. Klik hier om direct naar de vacaturebank te g

25:
1 uitbreiding van het systeem. Met de hulp van Credits wordt het binnenkort mogelijk om vacatures als TopVacature uit te lichten op de vacaturebank. Dit is inmiddels zichtbaar op het portaal, maar nog nie
e handleiding hiervoor geschreven en we verwachten de toepassing op korte termijn te kunnen introduceren

NIR-
“ O (3 https//login.vacaturebank.vea.nu/s/contact/Contact/00B8d00000211gyEAE A Y = 8 - O
x I x Vrijwilligers Centrale Amsterdom Hoofdpagina Onze vacatures Onze sollicitati Onze _— Mear v B e mmm:z.:zcg:::mh“
Op deze pagina vind je alle contactpersonen die kunnen worden toegevoegd aan vacatures van jouw isatie. Via " en het doorlopen van een paar eenvoudige stappen maak je een nieuwe contactpersoon.
Wanneer een sollicitant reageert op een vrijwilligersklus dan ontvangt de gekoppelde contactpersoon een mail in zijhaar mailbox met een melding hierover.
Je kunt eenvoudig zoeken in deze lijst door de zoekfunctie te gebruiken. Met de fjsty (alle, recent of onze kun je een weergave kiezen die je prettig vindt

Let op: deze persoon krijgt geen eigen inlog voor dit systeem, iedereen gebruikt dezelfde inloggegevens.

Contactpersoon toevoegen
alolgende om cag

contactpersoon toe te voegen

Volgende

ALLE CONTACTPERSONEN MIJN ORGANISATIE

Naam Functie E-mail Telefoon
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4. Vacatures

Vacature toevoegen

Om een vacature toe te voegen klik je op de rode knop met “Plaats een nieuwe vacature” of
klik op ‘Onze vacatures”
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Vrijwilligers Centrale Amsterdam

Welkom in het organisatieportaal van de vacaturebank van Vrijwilligers
Centrale Amsterdam. Hier kun je vrijwilligersvacatures plaatsen, reacties van
kandidaten behandelen en informatie vinden over het werven van vrijwilligers.

Heb je vragen? Bel ons op 020-5301220 of mail naar helpdesk@vca.nu.

Let op: Vacature gemaakt en gepubliceerd? Dan is deze na uiterlijk 1 uur zichtbaar op onz

aturebank voor vrijwilligers. Klik hier om direct naar de vacaturebank te gaan.

Update Mei 2025:
We werken aan een uitbreiding van het systeem. Met de hulp van Credits wordt het binnenkort mogelijk om vacatures als Top!
dit moment wordt de handleiding hiervoor geschreven en we venwachten de toepassing op korte termijn te kunnen introduceren

ture uit te lichten op de vacaturebank. Dit is inmiddels zichtbaar op het portaal, maar nog niet te gebruiken. Op

Update Maart 2025:
Let op bij invullen Doelgroep: met de doelgroep van de vacature wordt NIET bedoeld wie allemaal geschikt is voor deze vacature als vrijwilligers. Het gaat erom met w
vink alleen LHBTIQ+, statushouders of kinderen in als de vrijwilliger in deze vrijwilligersfunctie gaat werken met mensen uit die doelgroep. We screenen de vacatures hierop e

lliger gaat werken, voor wie de vrijwilliger zich gaat inzetten. Dus
rwijderen de opties als deze NIET van toepassing zijn.

Wil je meer weten over het systeem en hoe je de beste vacatures maakt? In onze toolkit voor organisaties vind je de handleiding voor organisaties en de instructies 'Format

vrijwilligersvacatures' voor nieuwe en open vacatures. Hierin wordt stap voor stap uitgelegd hoe je een vacature volledig ofeen b vacature goed aanpast. Heb je
vragen? Bel ons op 020-530 1220, mail naar helpdesk@vca.nu of neem contact op met de adviseur in jouw stadsdeel.

Als je op “Onze vacatures” klikt kom je op dezelfde pagina als hieronder en dan klik je op
“Maak nieuwe vacature” zoals is omcirkeld.

< G (3 https;/loginvacaturebank.vca.nu/s/job/byner_Job_c/Default x & -~ 0
Vrijwilligers Centrale Amsterdam . _— . @ VCA Inlogaccount
Hoofdpagina Onze vacatures Onze Onze Meer v » ANty Lo O

Op deze pagina vind je alle vacatures van jouw organisatie. Via "Maak nieuwe vacature’ en het doorlopen van een paar eenvoudige stappen maak je een nieuwe vacature. Je kan ook een bestaande vacature kopiéren, bewerken en opslaan

onder een andere naam
Je kunt eenvoudig zoeken in deze fijst door de zoekfunctie te gebruiken. Met de lijstweergave (alle, recent weergegeven of onze vacatures) kun je een weergave kiezen die je prettig vindt

acatures die Open en Gepubliceerd zijn, zijn extern zichtbaar voor i ijwilligers op de

Dan kom je meteen terecht bij de 4 stappen die je moet ondernemen om je vacature te
maken:

Stap 1: Naam geven

e Als eerst geef je je vacature een naam. Zorg dat deze voldoet aan de volgende
punten:

e De naam van de organisatie hoeft niet genoemd te worden (in lange titels niet, in
korte mag het wel). Gebruik liever een omschrijving van de organisatie, zoals: een
kerk, een buurthuis, een voetbalvereniging.

e Titels mogen best lang zijn, als ze maar helder zijn. Titels tussen de 6 en 12 woorden
is tegenwoordig gebruikelijk. Maak de titel indien nodig concreet en uitnodigend.
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e De titel “Vrijwilliger gezocht” is te algemeen. Maar in een langere zin kan het wel. Het
woord vrijwilliger mag in de titel staan, maar een ander woord is soms beter.

o Gebruik liever geen titels als Officemanager of HR manager. Dat klinkt veel te veel als
een betaalde baan.

e Data hoeven niet in de titel, wel in de tekst. De data van een evenement mogen wel
in de titel (en in de tekst).

e De titel mag een vraag of een zin zijn! Dus vraagtekens en uitroeptekens mogen in de
titel.

e Stadsdeel of plaats mag genoemd worden in de titel als de functie specifiek in dat
gebied is (of bijv. buiten Amsterdam).

Kies de contactpersoon bij “recruiter”. Hij of zij krijgt een e-mail wanneer een kandidaat
heeft gereageerd.

Vacature aanmaken
Ga door deze 4 stappen om een vacature aan te maken.

Vacature Naam

* Recruiter /

-- Geen --

Staat de juiste contactpersoon er nog niet bij? Voeg dan eerst een contactpersoon toe
onder “ons team”. Deze persoon krijgt dan een melding wanneer iemand heeft gereageerd
op de vacature.

Stap 2: Data invullen

e De “startdatum inzet” en “Einddatum inzet” vul je in van wanneer tot wanneer je
iemand in wil zetten. Zoek je doorlopend mensen? lemand voor onbepaalde tijd? Vul
dan één jaar in.

Vul volgende details aan van de vacature Test'

o

Op de voorpagina van de vacaturebank zijn alleen de promotekst, titel en afbeelding zichtbaar. Schrijf een korte, wervende intro. Maak enthousiast en nieuwsgierig om door te k

ure @

van iemand (kennisivaardigheden/tijd)? Wat ga je doen? Wat maakt dit leuk? Wat is de waarde van dit vrijwiligerswerk? Wat krijg je ervoor terug? Wees co

leze vacature en we nemen contact met je op!
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Stap 3: Aantrekkelijke teksten

Dan vul je je Promotekst en vacaturetekst toe. Wees uitnodigend voor de promotekst. Stel
bv een vraag: Wil jij je inzetten voor mensen met een beperking maar twijfel je wat bij jou

past? Kom bij ons op gesprek en we kijken samen wat je bij ons voor hen kan doen, vanuit
jouw interesse en wensen!

Er staan al wat punten in de beschrijving van de “Omschrijving vacature” die je kan
gebruiken als voorbeeld, maar dat hoeft niet. Zorg wel dat je deze tekst weg haalt als je de
vacature wilt gaan publiceren.

Hier zijn wat tips hoe je een goede vacaturetekst schrijft:

Mogelijkheden voor vrijwilligerswerk

Vertel kort over de organisatie en wat vrijwilligers nu bij jullie doen, wat er mogelijk is. Is er
ruimte voor nieuwe inbreng van een vrijwilliger die interesse heeft iets bij jullie te doen (bijv.
nieuwe taak, activiteit etc.)? En wordt er altijd op locatie gewerkt of is vanuit huis
vrijwilligerswerk doen ook mogelijk? Zet dit erin.

Wat voor kennis of vaardigheden zijn nodig?
Zijn er specifieke vaardigheden nodig voor vrijwilligerswerk voor jullie doel/doelgroep? Denk
ook aan houdingsaspecten, zoals flexibiliteit of tolerantie.

Wat krijg je ervoor terug?

Denk aan een dankbare bewoner, ervaring, onkostenvergoeding, een inwerkprogramma,
cursus/scholing, intervisie, een vrijwilligersfeest, mooi op je cv.

Benoem ook de meerwaarde van het vrijwilligerswerk: wat bereiken jullie met dit werk? Welk
ideaal hebben jullie?

Werktijden
Noteer bijv. de dagen/dagdelen die jullie open zijn, of er vaste momenten zijn dat vrijwilligers
aanwezig zijn of dat juist flexibel werken mogelijk is.

Vervolgens vink je op de volgende pagina de vakjes aan die van toepassing zijn.

Geef wat informatie omtrent de vacature. Je kan dit later ook nog bewerken

* Stadsdeel vrijwilligerswerk * Hoe vaak is de inzet?

= —
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Stap 4: Vacature publiceren

Je kan na de 4 stappen de vacature meteen publiceren, maar je kan hem ook vinden onder
“Onze vacatures” en dan staat hij onder “Gesloten”.

= i< (3 https:/login.vacaturebank.vca.nu/s/job/by:

® I §Q imtiger Contrae Amterdom Hoofdpagina Onze Onze i Meer v @

Op deze pagina vind je alle vacatures van jouw organisatie. Via ‘Maak nieuwe vacature' en het doorlopen van een paar eenvoudige stappen maak je een nieuwe vacature. Je kan ook een bestaande vacature kog

onder andere naam.
Je kunt eenvoudig zoeken in deze lijst door de zoekfunctie te gebruiken. Met de listweergave (alle, recent weergegeven of onze vacatures) kun je een weergave kiezen die je prettig vindt

Let op alleen vacatures die Open en Gepubliceerd zijn, zijn extern zichtbaar voor i i op de

ik it /
Open Gesloten

Onze gesloten vacatures v

Vacature Naam + v | Account v | Contactpersoon klant v | Status v | Gepubli

Dan klik je op de vacature die je wil plaatsen en kom je op dit scherm:

Account Contactpersoon kiant Vacature locatie Einddatum inzet Bemiddelaar
Vrijwilligers Centrale Amsterdam De Helpdesk 10-07-2025
Details  Actieve Sollicitaties  Alle sollicitaties Deze vacature heeft status Concept en is daarom niet gepubliceerd op de vacaturebank
Organisatie Contactpersoon
Vrijwilligers Centrale Amsterdam De Helpdesk :

v Credit status
Om credits te gebruiken moet je vacature wel gepubliceerd zijn. Dat kan je doen in de component hierboven.
Vacature Naam Vacature locatie @

Test 4

Startdatum inzet @ -
e Begindigen

05-06-2025

Einddatum inzet @

10-07-2025 4
Status @
Conc s
deel vripwilligerswerk

e g
Vat g Vaste werkplaats?
Administratie en receptie s ’
Wat bied je de vrijwilliger ? Doelgroep (voor wie zetje je in) @
Onkostenvergoeding s Buurtbewoners g
Hoe wordt het werk uitgevoerd? Thema vacature?

Extra stap: Foto toevoegen

Voordat je de vacature gaat plaatsen is het slim en belangrijk om een afbeelding toe te
voegen aan je vacature. Je valt dan nog meer op en de vacature past helemaal bij jouw

organisatie.

Kies dus een leuke afbeelding uit die bij je vacature past en de afmeting moet 690 x 460 zijn.
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Eenmalig s

v Vacature beschrijving

Promotekst €@

Op de voorpagina van de vacaturebank zijn alleen de promotekst, titel en afbeelding zichtbaar. Schrijf een 4
korte, wervende intro. Maak enthousiast en nieuwsgierig om door te klikken

Omschrijving @

Wat wordt verwacht van iemand (kennis/vaardighedenttijd)? Wat ga je doen? Wat maakt dit leuk? Watis de ~ #'
waarde van dit vrijwilligerswerk? Wat krijg je ervoor terug? Wees concreet en enthousiast!

Reageer op deze vacature en we nemen contact met je op!

Job Image ’
rd

v Gezocht profiel

Kennis, talenten en eisen? Hoeveel uur per week?

£ Minder dan 1 uur s
Welke talen zijn wenselijk? Ook geschikt voor

ra ra

Je scrolt naar beneden en klikt op het potloodje bij “Job Image”.

v Vacature beschrijving

*Promotekst @

Op de voorpagina van de vacaturebank zijn alleen de promotekst, titel en afbeelding zichtbaar. Schrijf een
korte, wervende intro. Maak enthousiast en nieuwsgierig om door te klikken.

*Omschriving @

Wat wordt verwacht van iemand (kennis/vaardigheden/tijd)? Wat ga je doen? Wat maak dit leuk? Wat

is de waarde van dit vrijwilligerswerk? Wat krijg je ervoor terug? Wees concreet en enthousiast!
Job Image
Salesforce Sans v 12 ~ - B I U S = E

B==¢8o1

Afmeting: 690 x 460

v Gezocht profiel

Kennis, talenten en eisen? Hoeveel uur per week?
Beschikbaar Gekozen Beschikbaar Gekozen
“ » " g "
Aanpakker . 1tim 4 uur Minder dan 1 uur
Administratie 5tm 8 uur
4 4
Annuleren Opslaan

Dan klik je op dit afbeeldings icoontje en kies je de foto die jij hebt uitgezocht. Dan staat je
afbeelding erin en vergeet niet om op “Opslaan” te klikken!

Om de vacature te plaatsen scrol je weer terug naar boven en klik je op “Vacature Openen”

Je stelt de datum in wanneer je de vacature online wil hebben op de vacaturebank.
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latum van publicatie in. Is de datum van vandaag tussen
vacaturebank

Opslaan (]
Einddatum @
atie ©@ Datum Tijd
4 7 27-12:2025 s 25 ®
s
e o Opslaan
10 Vs
s
v Credit status
4 Noord s Om credits te gebruiken moet je vacature wel gepubliceerd zijn. Dat kan je doen in de component hierboven
ste rkpla;
s s
D e zetjejein) @

Let op: Deze datum is anders dan de inzet datum! De inzet datum is voor wanneer je een
vrijwilliger nodig hebt en deze datum is voor wanneer hij online staat op de vacaturebank.

Druk op opslaan en je vacature is gepubliceerd!

5. Vacature beheren

Een vacature kopiéren of klonen kan interessant zijn als je bijvoorbeeld dezelfde vacature
uitzet voor verschillende stadsdelen, of als je dezelfde tekst als basis gebruikt voor jouw
vacatures. Een vacature kan je klonen. Er wordt dan een kopie van gemaakt zodat je deze
weer kan aanpassen en kan publiceren.
Dit doe je als volgt:
1) Ga bovenaan naar “onze vacatures” en klik onder open of gesloten vacatures op
de betreffende vacature. Je ziet nu rechtsboven “klonen” staan, klik hierop.

\ I x Vrijwilligers Centrale Amsterdam Hoofdpagina Onze vacatures Onze sollicitaties Meer v a 0 Vwcijﬁvliﬂli[;%arzcgg?tral

Vacature
Leuk vrijwilligerswerk doen in Amsterdam —> Kionen

Account Contactpersoon Kl... Vacature locatie Startdatum in... Einddatum in...

Vrijwilligers Centrale Amsterdam petra kok Rozenstraat 206, 1016 PA Amsterdam, Nederla... 23-05-2019

2) Er komt nu een pop-up scherm van de nieuwe vacature. Hier kun je nu de naam
van de vacature, en eventuele andere informatie, aanpassen. Loop er goed
doorheen en kijk wat er verandert moet worden om deze vacature ook compleet
te maken.

3) Klik op opslaan. Je hoeft de vacature alleen nog te openen. Hoe je dit doet, lees je
onder 2) Vacature Publiceren

\ l x Versie 25-8-26/Handleiding Organisatieportaal / Vacaturebank organisaties VCA 12



Waar kan je je vacature zien? Alle gepubliceerde (dus vacatures die je open hebt gezet en
hebt gepubliceerd, zie pagina 8) zijn terug te zien op de vacaturebank van VCA:
https://www.vca.nu/vrijwilligers-vacatures/.

Je kan links zoeken op jullie organisatie, en dan zie in één oogopslag welke vacatures en
correct zijn gepubliceerd. Mis je een vacature? Klopt er iets niet? Het duurt even voordat
een vacature is gepubliceerd. De vacaturebank wordt op vaste tijden ververst en daar kan
dus wat tijd tussen zitten. Wacht dus altijd even tot de volgende dag.

Mijn vacature staat er nog steeds niet tussen en ik kom er niet uit! Neem dan even contact
op met de helpdesk (pagina 16). Zij kijken zo snel mogelijk met je mee wat er aan de hand is
en we zorgen ervoor dat jouw vacature zo snel mogelijk online komt.

6. Reactie op de vacature bewerken

De reacties op je vacature kan je vinden onder “Onze sollicitaties”. Je krijgt een mail als
iemand gereageerd heeft. Zorg dat je de potentiéle vrijwilliger snel laat weten of deze bij
jullie terecht kan of dat je wil kennismaken. Doe dit bij voorkeur binnen 7 dagen!

< G @) hitps//loginvacaturebank.vca.nu, tat flow = @

Veijwilligers Cent . . - ) VCA Inlogaccount
\ E x Hoofdpagina Onze vacatures Onze sollicitaties Onze organisatie Meer v Q & vrijwilligers Central...

Op deze pagina vind je alle reacties voor jouw organisatie. Met gebruik van de checkboxes voor of de pilties boven de gegevens kun je de weergave aanpassen. Je kunt eenvoudig zoeken in deze lijst door de zoekfunctie te gebruiken. Met
de lijstweergave (alle vacatures of cotactpersoon) kun je een weergave kiezen die je prettig vindt

Let op: Als je een sollicitant heb benaderd, wijzig dan de status via Volgende stap, dan blijft het systeem actueel.

Actief

m Sollicitaties
Alle actieve kandidaten v
Naam v d v | Contactpersoon v | Workflow status v | Aanmaakdatum v | Volgende stap

Kyara Ubink - Leuk wrijwilli Leuk vrijwill doen in Amste Kyara Ubink

Dan klik je op een willekeurig persoon die heeft gereageerd op je vacature. Je kan ook rechts
klikken op “Volgende stap” maar dan kom je op hetzelfde scherm.

Kyara Ubink - Leuk vrijwilligerswerk doen in Amsterdam via VCA! (Nieuw) - 01-07-2025

u ocumente Workflow acties

Hier kan je alles zien en beheren van de kandidaat. Je kan met de knoppen rechts aangeven
als je iemand gaat uitnodigen of het geen match vindt op basis van de sollicitatiebrief of CV
etc. Doe dat vooral zodat je zelf overzicht houdt en wij inzicht krijgen in de procedures. Het
helpt ons om te weten of een kandidaat aan de slag gaat of afgewezen wordt.

Hieronder vind je uitleg van de knoppen:
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e Contact opnemen: Je kan geen mail sturen vanuit het systeem naar de kandidaat. Dus
bel of mail de persoon direct vanuit je eigen mail.

e Aannemen: Heb je een geschikte kandidaat gevonden? Super! Je kan dan klikken op
aangenomen. We adviseren om diegene snel even te bellen. De kandidaat komt dan
op “aangenomen” te staan.

e Kandidaat trekt zich terug: Laat de kandidaat niets van zich horen? Is er geen contact
mogelijk of heeft iemand zich bedacht? Klik dan “kandidaat trekt zich aan en druk op
opslaan.

e Geen match: Blijkt het toch geen match? Klik dan “geen match aan. De kandidaat
komt dan op “geen match” te staan.

7. Helpdesk

Vragen? Kom je ergens niet uit?
Neem contact op met ons via:
Helpdesk@vca.nu

Of bel: 020-530 12 20
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